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de Dados' modificado.
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Desempenho Individual' modificado.
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Administrativo para Capacitagao
Externa' removido.

10) Processo 'Avaliar Inscrigdo de
Servidor em Eventos de Capacitag¢ao'
removido.

11) Processo 'Deliberar sobre
Processo de Contratagdo de Servico
"In Company"' removido.

12) Processo 'Encaminhar Recurso de
Manifestagao Via LAI' removido.
13) Processo 'Verificar Sugestdo de
Resposta a Manifestacdao ou Recurso
Via LAI' removido.
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14) Processo 'Distribuir
Manifestacdes do Fale com a ANAC'
removido.
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Desempenho Individual' removido.
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Avaliacdo de Desempenho Individual'
removido.

17) Processo 'Avaliar Cumprimento
de Metas de Desempenho Individual'
removido.

18) Processo 'Dar Ciéncia em
Avaliacdo de Desempenho Individual'
removido.

19) Processo 'Planejar e Executar
Reunido Colaborativa' inserido.
20) Processo 'Mapear Riscos dos
Processos Organizacionais' inserido.
21) Processo 'Realizar Planejamento
da Superintendéncia (Grupo Il)'
inserido.

22) Processo 'Realizar Planejamento
da Superintendéncia (Grupo 1)’
inserido.

23) Processo 'Verificar o
Recebimento e Tratar Demandas
Especiais' inserido.

24) Processo 'Tratar ManifestacGes
de Usudrios do Fale com a ANAC'
inserido.

25) Processo 'Atualizar o indice de
Cumprimento de Fiscalizacdo - SAS'
modificado.

26) Processo 'Mapear Processo de
Trabalho da SAS' modificado.

27) Processo 'Tratar Manifestacoes e
Recursos Recebidos Via LAI'
modificado.

28) Processo 'Tratar Informacdo
Recebida (SAS)' modificado.
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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores

1) Atualizar o Indice de Cumprimento de Fiscalizag3o - SAS
2) Planejar e Executar Reunido Colaborativa
3) Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo |)
4) Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo Il)
5) Tratar Informacgao Recebida (SAS)
6) Tratar Manifestacdes de Usuarios do Fale com a ANAC
7) Tratar Manifestacdes e Recursos Recebidos Via LAl
8) Verificar o Recebimento e Tratar Demandas Especiais
b) SAS - Gerente Envolvido
1) Mapear Processo de Trabalho da SAS
c) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - ALGP
1) Mapear Processo de Trabalho da SAS

2) Mapear Riscos dos Processos Organizacionais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata das atividades de gabinete da Superintendéncia de Acompanhamento de
Servicos Aéreos, envolvendo indicadores e informagdes organizacionais, processamento e
resposta de demandas de unidades internas e drgaos externos, pedidos de informacao via Lei
de Acesso a Informacdo, pedidos de informacdo via Fale com a ANAC, atividades de
planejamento, mapeamento de processos, mapeamento de riscos e planejamento e execug¢do
de Reunido Colaborativa.

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

a) Tratar Informacdo Recebida (SAS).

b) Tratar Manifestacdes e Recursos Recebidos Via LAI.

c) Tratar Manifestagdes de Usudrios do Fale com a ANAC.
d) Verificar o Recebimento e Tratar Demandas Especiais.

e) Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo |).

f) Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo Il).

g) Mapear Processo de Trabalho da SAS.

h) Mapear Riscos dos Processos Organizacionais.

i) Planejar e Executar Reunido Colaborativa.

j) Atualizar o Indice de Cumprimento de Fiscalizacdo - SAS.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-110-R01, aprovado na data de 09 de julho de 2018.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:
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Grupo Organizacional Descrigao
GTAS/SAS - Servidores Grupo relacionado aos servidores da
GTAS/SAS.
SAS - Gerente Envolvido Gerente especifico envolvido na atividade
SAS - ALGP Grupo local responsavel pelo gerenciamento
de processos.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes 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 execugao 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 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 estao
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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



@

ANAC MPR/SAS-110-R02

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
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 acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.

11
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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
Instrugcdo Normativa N2 70, de 30 de Abril de Estabelece os procedimentos a serem
2013 adotados no ambito da Agéncia Nacional de

Aviacdo Civil — ANAC para atendimento ao
disposto na Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (LAI - Lei de Acesso a
Informacdo), e no Decreto n2 7.724, de 16
de maio de 2012 e da outras providéncias.

Manual de Referéncia de Gestdo de Riscos
dos Processos Organizacionais

Manual que trata da gestdo de riscos dos
processos organizacionais.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Competéncias

O presente manual formaliza a linguagem de
mapeamento de competéncias a ser
utilizada na ANAC explicita a metodologia a
ser implementada, constituindo uma
importante referéncia na implantagdo da
Gestdo por Competéncias na ANAC. As
regras e convengdes deste manual devem
ser seguidas por qualquer colaborador
envolvido com mapeamento de
competéncias dentro da Agéncia.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos editado pelo Escritdorio de
Processos - ESPROC

Mapeamento de Processo de Trabalho

Planilha facilitadora na atividade de
mapeamento, discriminando e organizando
as informacdes.

Regimento Interno da ANAC

Regimento Interno ANAC - Resolugao
381/2016

12
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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
geréncias, de modo especifico e sistémico,
observando o regimento interno e normas

relacionadas.

GTAS/SAS - Servidores

Elabora MPR, considerando as orienta¢des
previstas no Manual de Gerenciamento de
Processos da ANAC.

SAS - ALGP

Mapeia os riscos de processo organizacional
com clareza, utilizando-se dos conceitos de
gerenciamento de riscos, sistemas e manuais
institucionalizados.

SAS - ALGP

Mapeia, com clareza, processos de trabalho
utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

SAS - ALGP

Opera o sistema RiscoPro, de forma clara e
precisa.

SAS - ALGP

Responde, com presteza e educacgao,
manifestacdo de demanda de competéncia
da SAS.

GTAS/SAS - Servidores

Usa ferramentas do Citsmart com precisao,
agilidade e corregao, de acordo com seus
manuais de utilizagao.

GTAS/SAS - Servidores

Usa ferramentas do GFT com precisdo,
agilidade e corregao, de acordo com seu
manual de utilizagdo.

GTAS/SAS - Servidores, SAS - ALGP

Usa ferramentas do SEI, com precisao,

GTAS/SAS - Servidores, SAS - Gerente

agilidade e corre¢do, de acordo com manual Envolvido
de utilizagdo do programa.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Citsmart Sistema que possibilita o https://intranet.anac.gov.br/links-da-

tramite e o tratamento das
manifesta¢des de usuarios seam

home/sistemas/sistema-de-atendimento-

13
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registradas no Fale com a
ANAC

GFT - Indicadores de
Desempenho

Sistema que gera
indicadores e relatérios de
dados do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe

GFT - Manual de
Procedimento

Sistema de Cadastro de MPR
do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe

GFT - Processos de

Maddulo de Processos de

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe

Informacao.

Trabalho Trabalho do GFT
Riscopro Sistema departamental da https://departamental.anac.gov.br/menu
ANAC, desenvolvido como | /f?p=10000:25:7595805141850::yes:rp:p2
ferramenta da gestdo de 5 id_processo_vrs:230
risco dos processos
organizacionais.
SEI Sistema Eletronico de 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

Nome do Tipo do Processo Tipo do Processo
Documento Documento Administrativo Administrativo
Despacho Despacho Responder demandas
Encaminhando Demandas Especiais institucionais:
Demanda respostas a orgaos
externos
Despacho Despacho Responder demandas
Encaminhando Demandas Especiais institucionais:
Subsidios para a respostas a orgaos
Resposta externos
Despacho Despacho Tratamento de gestdo da
Encaminhando Informacgao informacado: gestao
Subsidios para documental
Resposta
Despacho para Despacho Aprovagdo de MPR | gestdo de processos:
Aprovag¢do de MPR mapeamento e
modelagem
Despacho Rejeitando Despacho Responder demandas
Demanda Demandas Especiais institucionais:
respostas a 6rgaos
externos
Despacho Rejeitando Despacho Tratamento de gestao da
Demanda Informacdo informacdo: gestao
documental
Despacho Rejeitando Despacho Resposta de gestao da
Manifestacdo (LAI) Manifestacdo (LAI) informacdo: gestao
documental

14
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Despacho Despacho Responder demandas
Solicitando Dilagdo Demandas Especiais institucionais:
de Prazo respostas a orgaos
externos
Oficio de Resposta Oficio Responder demandas
Demandas Especiais institucionais:
respostas a érgdos
externos
Oficio de Resposta Oficio Tratamento de gestdo da
Informacao informacao: gestao
documental
Oficio Solicitando Oficio Responder demandas
Dilacdo de Prazo Demandas Especiais institucionais:
respostas a 6rgaos
externos
Portaria de Portaria Aprovacdo de MPR | gestdo de processos:
Aprovagdo de MPR mapeamento e
modelagem
Resposta a Resposta Resposta de gestdo da
Manifestacao (LAI) Manifestacao (LAI) informacdo: gestao
documental

15
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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.

16
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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¢ao 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 Tratar Informagao Recebida (SAS)

Este processo relata procedimentos para tratar informacgdes recebidas de diversas fontes, como
por exemplo, comunicados de drgaos externos, de outras UORGs, demandas da Auditoria, da
Ouvidoria e da Assessoria Parlamentar.

As informagdes em questdo podem exigir resposta (demanda) ou ndo (comunicado).

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informacao recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Informacado
tratada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Responde, com presteza e educagdo, manifestacdo
de demanda de competéncia da SAS; (2) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Regimento Interno da ANAC".

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

01, Avaliar
tipo de informagio
recebida

GTABBAS - Bervidores

Qual o tipo
de informagio
raahida?

Demanda (exige
tesposta)

03, Avaliar posts)
competénsia
daSAS

GTASMBAS - Servidores

02, Distribuir

Compete 4 TAS? s dreas de interesse

GTABBAS - Servidotes

05, Avaliar
se atesposta
serd dada dirstamente
peladrea

GTABBARS - Bervidotes

04, Devalver
ou encaminhar
4 drea responsavel

Hesposta serd
dada pels dres
tenica?

GTAB/BAR - Servidores

Sim, serd

dadapela 07, Avaliar

drea técnica anecessidade
de subsidio

da drea técnica

GTABBAR - Bervidotes

06. Encaminhar
aarealicmca Nanessdrin
e concluir o subsidio da
processo eatécnica)

GTASBAS - Servidores

Bim, necessdrio
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01. Avaliar tipo de informacgao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar qual o tipo de informacao recebida.

A informacao pode ser recebida por um processo no SEl, ou mesmo por telefone, e-mail e
outros meios.

A informagao também pode ter sido triada ou ndo. Caso tenha sido recebida diretamente
pela unidade (ndo triada), o responsavel deve avaliar a necessidade de comunica-la a outras
areas, especialmente ao GAB.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de informacdo recebida?" seja
"demanda (exige resposta)", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar competéncia da SAS".
Caso a resposta seja "comunicado (ndo exige resposta)", deve-se seguir para a etapa "02.
Distribuir as areas de interesse".

02. Distribuir as areas de interesse

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve distribuir a informacdo as areas de interesse,
utilizando o SEI, e-mail ou qualquer outro meio que julgue apropriado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corregdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Avaliar competéncia da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao receber demanda o responsdavel deve avaliar a competéncia da SAS
sobre o tema.

O responsavel deve avaliar ainda, a necessidade de juntar o processo a outro processo
existente sob o mesmo tema, se julgar pertinente.

Em qualquer momento do processo pode ser necessario solicitar informagoes
complementares ao demandante, o que deve ser executado pela SAS, pela drea de entrada
da demanda ou pela prdpria area técnica, conforme o caso.
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COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Regimento Interno da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Compete a SAS?" seja "sim, compete a
SAS", deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar se a resposta serd dada diretamente pela
area". Caso a resposta seja "ndo, ndo compete a SAS", deve-se seguir para a etapa "04.
Devolver ou encaminhar a drea responsavel".

04. Devolver ou encaminhar a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve devolver ao demandante interno (o qual encaminhou
o processo a SAS), mencionando o setor/drgdo competente, caso conheca.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Tratamento de Informagdo
1.1. Despacho Rejeitando Demanda (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Avaliar se a resposta sera dada diretamente pela area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar se a resposta a demanda devera ser dada
diretamente pela drea técnica ou precisard ser dada pela SAS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta sera dada pela area técnica?"
seja "sim, sera dada pela area técnica", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar a drea
técnica e concluir o processo". Caso a resposta seja "nao, sera dada pela SAS", deve-se
seguir para a etapa "07. Avaliar a necessidade de subsidio da area técnica".

06. Encaminhar a area técnica e concluir o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a drea técnica responsdvel e concluir o
processo na unidade.

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar a necessidade de subsidio da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de solicitar subsidio por parte
da drea técnica. Em casos de manifestacdo cujo assunto seja recente e ja tenha sido
respondido pela SAS, o responsavel pode, caso julgue pertinente, respondé-la consultando
processos relacionados, sem a necessidade de novos subsidios.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisado, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessario subsidio da drea técnica?" seja
"sim, necessario subsidio da area técnica", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar
informacao e solicitar subsidio". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario subsidio da
area técnica", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar resposta e encaminhar".

08. Encaminhar informagao e solicitar subsidio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar documento ou processo para a area
técnica pertinente, solicitando subsidios para resposta pela SAS.

O responsavel deve observar o prazo de resposta exigido, comunicando o mesmo a area
técnica, reservando um tempo para elaboragao e eventualmente, consolidagdo da resposta.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar recebimento de subsidios".

09. Aguardar recebimento de subsidios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o recebimento de subsidios da drea técnica
envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar resposta e encaminhar".
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10. Elaborar resposta e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o documento de resposta, colher a
assinatura do O SAS e encaminhar ao destinatario, anexando eventuais documentos e
midias. O documento de resposta pode ser um despacho ou memorando (se demandante
interno) ou um oficio (se demandante externo).

COMPETENCIAS:

- Responde, com presteza e educagao, manifestacdao de demanda de competéncia da SAS.
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Tratamento de Informacao

1.1. Despacho Encaminhando Subsidios para Resposta (Despacho)

1.2. Oficio de Resposta (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Tratar Manifestagoes e Recursos Recebidos Via LAI

Este processo de trabalho trata de procedimentos para verificacdo do recebimento e tratamento
de manifestacGes e eventuais recursos recebidos via Lei de Acesso a Informacao (LAI).

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Verificacdo encerrada.

b) Manifestacdo tratada e planilha de controle atualizada.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

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

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de Abril
de 2013".

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. Verificar nova manifestagao via LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Diariamente o responsdavel deve acessar o sistema SEl, na caixa da
GTAS(SAS) e verificar a existéncia de nova manifestagdo (ou recurso) via LAI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe nova manifestacao?" seja "ndo, nao
existe nova manifestacdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
existe nova manifestacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a nova manifestacao
é de competéncia da SAS e envolve outras UORGs".

02. Verificar se a nova manifesta¢ao é de competéncia da SAS
e envolve outras UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar o assunto e verificar se a nova manifestagao é
de competéncia da SAS e envolve outras UORGs.
Nesta etapa é possivel registrar a manifestacdo recebida em sistema de controle.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifestacdo é de competéncia da SAS e
envolve outras UORGs?" seja "E de competéncia da SAS e n3o envolve outras UORGs", deve-
se seguir para a etapa "04. Avaliar necessidade de encaminhar manifestacdo a area técnica
da SAS". Caso a resposta seja "E de competéncia da SAS e envolve outras UORGs", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar GTGI sugerindo a participagdo de outras UORGs". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é de competéncia da SAS", deve-se seguir para a etapa "08. Rejeitar
manifesta¢do".

03. Comunicar GTGI sugerindo a participacao de outras
UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve sugerir a GTGI a participacdo de outras UORGs.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar necessidade de encaminhar
manifestacdo a drea técnica da SAS".
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by Vé

04. Avaliar necessidade de encaminhar manifestag¢ao a area
técnica da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de encaminhar a manifestagao a
area técnica da SAS, a depender do nivel de informacdo necessdria para elaboracdo da
resposta ao demandante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 70, de 30 de Abril de 2013.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessario consultar drea técnica?" seja
"sim, necessario consultar area técnica", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar
manifestacdo a drea técnica". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario consultar area
técnica", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar resposta".

05. Encaminhar manifestacao a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a manifestacao a area técnica
explicitando o prazo de retorno necessario.
Pode ser utilizado o e-mail como ferramenta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar subsidios da area técnica".

06. Aguardar subsidios da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar subsidios da area técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar resposta".

07. Elaborar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a resposta no SEl, utilizando formulario
adequado, assina-lo e encaminha-lo a GTGI.

As informagdes para preenchimento do formuldrio sdo as constantes no formulario de
cadastro no SEI.

Deve-se observar ainda as recomendagdes para o texto de resposta, conforme instrugdes da
GTGl.

Vencido o prazo de subsidio da area técnica, pode ser necessario o pedido de prorrogacao
de prazo a GTGI, o que pode ser feito via e-mail ao sic@anac.gov.br.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do programa.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Resposta de Manifestagdo (LAI)
1.1. Resposta a Manifestacdo (LAI) (Resposta)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar sistema de controle".

08. Rejeitar manifestagcao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar uma resposta com o motivo da rejeicdo e, se
possivel, indicar setor responsavel pelo assunto, se for o caso.

Deve-se utilizar o formuldrio padrao no SEl, rejeitando a manifestacdo, assina-lo e
encaminha-lo a GTGI.

As informacdes para preenchimento do formulario sdo as constantes no formuldrio de
cadastro no SEI.

Deve-se observar ainda as recomendacdes para o texto de resposta, conforme instrucdes da
GTGL.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Resposta de Manifestagdo (LAI)
1.1. Despacho Rejeitando Manifestacao (LAI) (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar sistema de controle".

09. Atualizar sistema de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar eventuais sistemas de controle existentes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Tratar Manifestagoes de Usuadrios do Fale com a ANAC

Este processo visa estabelecer os procedimentos para verificar o recebimento e o tratamento
de demandas de usuarios via "Fale com a ANAC". Estas demandas podem ter origem no préprio
sitio da ANAC ou pelo telefone 163, que sdo registradas no sistema Citsmart.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Manifestacdo tratada e controles atualizados.
b) Resultado do pedido de dilagdo de prazo comunicado.

c) Verificagdo encerrada.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do Citsmart com precisao, agilidade
e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (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.
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01. Verificar nova manifestacao de usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Diariamente o responsavel deve acessar o sistema Citsmart e verificar a
existéncia de nova manifestacdo de usuario.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisao, agilidade e correcao, de acordo com seus
manuais de utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe nova manifestacao?" seja "sim,
existe nova manifestacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar competéncia". Caso a
resposta seja "ndo, ndo existe nova manifestacao”, esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar competéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar o assunto e verificar a existéncia de resposta
padrdo e se a nova manifestacdo é de competéncia da SAS e se envolve SEAM de outras
UORGs.

Nesta etapa é possivel registrar a manifestacdo recebida em sistema de controle.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifestacdo é de competéncia da SAS, é
exclusiva ou envolve SEAMS de outras UORGs?" seja "ndo, ndo é de competéncia da SAS",
deve-se seguir para a etapa "03. Rejeitar manifesta¢do". Caso a resposta seja "E de
competéncia exclusiva da SAS", deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar necessidade de
subsidios técnicos". Caso a resposta seja "E de competéncia da SAS e envolve outras
UORGs", deve-se seguir para a etapa "04. Sugerir consulta a outras UORGs".

03. Rejeitar manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve rejeitar manifestacdo pelo sistema, observando o
prazo exigido e, se necessario/possivel, indicar setor responsavel pelo assunto.
Na existéncia de sistemas de controle, os mesmos devem ser atualizados.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisdo, agilidade e corregao, de acordo com seus
manuais de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Sugerir consulta a outras UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar a GTGI sobre a necessidade de consultar
outra(s) UORG(s).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar necessidade de subsidios
técnicos".

05. Avaliar necessidade de subsidios técnicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de subsidios técnicos ou se a
manifestacdo pode ser respondida com base em manifestagdes anteriores no proprio
Citsmart.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com seus
manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessario consultar drea técnica?" seja
"ndo, ndo é necessario consultar area técnica", deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar
prazo para resposta". Caso a resposta seja "sim, necessario consultar area técnica", deve-se
seguir para a etapa "06. Encaminhar manifestacao a area técnica e solicitar avaliagdo do
prazo para resposta".

06. Encaminhar manifestacao a area técnica e solicitar
avalia¢ao do prazo para resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a manifestacado a area técnica pelo
Citsmart, reforcando que, caso necessdrio, seja informada assim que possivel, a necessidade
de dilagdo de prazo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com seus
manuais de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Prazo de resposta pode ser atendido?"
seja "sim, prazo pode ser atendido", deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar subsidios da
area técnica". Caso a resposta seja "ndo, prazo ndo pode ser atendido", deve-se seguir para
as etapas: "10. Solicitar dilacdo de prazo", "07. Aguardar subsidios da area técnica".
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07. Aguardar subsidios da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar subsidios da area técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar resposta e atualizar controles".

08. Avaliar prazo para resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar o prazo para resposta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a dilacdo do prazo de
resposta?" seja "ndo, ndo é necessdria a dilacdo", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar
resposta e atualizar controles". Caso a resposta seja "sim, é necessdria a dilacdo", deve-se
seguir para as etapas: "09. Elaborar resposta e atualizar controles", "10. Solicitar dilagdo de
prazo".

09. Elaborar resposta e atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar resposta e encaminhar pelo Citsmart.
Pode ser necessario consolidar os subsidios recebidos de areas técnicas na elaboracdo da
resposta.

O responsavel deve atualizar eventuais sistemas de controle existentes.

Para elaboracdo de resposta pode ser necessaria consulta a manifestacGes anteriores no
proprio Citsmart.

Por fim, o responsdavel deve alertar a GTAS(SAS) via sistema, sobre necessidade de
composicdo se for o caso (outros SEAMs envolvidos).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com seus
manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Solicitar dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar dilagdo de prazo via Citsmart.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do Citsmart com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com seus
manuais de utilizagao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar resultado do pedido de dilacao
de prazo".

11. Aguardar resultado do pedido de dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a resposta sobre o pedido de dilagdo de
prazo via Citsmart.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Comunicar resultado do pedido de dilacdo
de prazo".

12. Comunicar resultado do pedido de dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a drea técnica o resultado do pedido de
dilagdo de prazo.
Caso ndo tenha sido necessaria consulta a area técnica, ndo ha acdo a ser tomada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Verificar o Recebimento e Tratar Demandas Especiais

Processo de trabalho que trata da verificacdo de recebimento de demandas especiais e seu
tratamento.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Verificacdo encerrada.
b) Demanda especial encaminhada.
c) Demanda especial tratada e controles atualizados.

d) Resultado do pedido de dilagdo de prazo comunicado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (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.
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01. Verificar nova demanda especial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Diariamente o responsdvel deve acessar o sistema SEl, na caixa da SAS e
verificar a existéncia de nova demanda especial.

O responsavel deve ainda verificar o recebimento de demanda especial na caixa de correio
demandasespeciais@anac.gov.br.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe nova demanda especial?" seja "sim,
existe nova demanda especial recebida pelo sistema", deve-se seguir para a etapa "03.
Verificar competéncia e atualizar controles". Caso a resposta seja "ndo, ndo existe nova
demanda especial", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, existe
nova demanda especial recebida pelo e-mail", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar
demanda especial".

02. Encaminhar demanda especial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a demanda especial recebida por e-mail
para o GAB pelo e-mail gabinete@anac.gov.br.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar competéncia e atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar o assunto e verificar se a nova manifestacdo é
de competéncia da SAS e se envolve outras UORGs.
Nesta etapa é possivel registrar a manifestagado recebida em sistema de controle.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifesta¢do é de competéncia da SAS, é
exclusiva ou envolve outras UORGs?" seja "E de competéncia exclusiva da SAS", deve-se
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seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de subsidios técnicos". Caso a resposta seja "E
de competéncia da SAS e envolve outras UORGs", deve-se seguir para a etapa "05. Sugerir
ao GAB consulta a outras UORGs". Caso a resposta seja "ndo, ndo é de competéncia da SAS",
deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar despacho rejeitando demanda, colher assinatura e
encaminhar".

04. Elaborar despacho rejeitando demanda, colher assinatura
e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar despacho ao GAB explicitando o motivo da
rejeicdo e, se necessario/possivel, indicar setor responsavel pelo assunto.
Deve colher a assinatura no despacho e encaminhar.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Responder Demandas Especiais
1.1. Despacho Rejeitando Demanda (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Sugerir ao GAB consulta a outras UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve sugerir ao GAB sobre a necessidade de consultar
outra UORG.
A sugestdo pode ser feita por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de subsidios
técnicos".

06. Avaliar necessidade de subsidios técnicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de subsidios técnicos ou se a
demanda pode ser respondida com base em respostas anteriores.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessario consultar area técnica?" seja
"ndo, ndo é necessdrio consultar area técnica", deve-se seguir para a etapa "08. Verificar
necessidade de dilacdo de prazo". Caso a resposta seja "sim, necessario consultar area
técnica", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar demanda a drea técnica e solicitar
verificacdo do prazo".
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07. Encaminhar demanda a area técnica e solicitar verificagao
do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve encaminhar a demanda a drea técnica, reforcando
gue, caso necessario, seja informada assim que possivel, a necessidade de dilacdo de prazo.
A demanda é encaminhada & area técnica por andamento processual no SEl caso seja
necessdrio subsidio de apenas uma area técnica. Se, forem necessarios subsidos de mais de
uma area técnica, deve ser elaborado despacho, explicitando quais itens devem ser
respondidos por quais areas.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Responder Demandas Especiais
1.1. Despacho Encaminhando Demanda (Despacho)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Prazo adequado?" seja "sim, prazo
adequado", deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar subsidios da area técnica". Caso a
resposta seja "ndo, prazo ndo adequado", deve-se seguir para as etapas: "09. Solicitar
dilagdo de prazo", "12. Aguardar subsidios da area técnica".

08. Verificar necessidade de dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar se o prazo dado para resposta ao
demandande é adequado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria dilacdo de prazo?" seja "sim,
necessdria dilacdo de prazo", deve-se seguir para as etapas: "13. Elaborar resposta, colher
assinatura, encaminhar e atualizar controles", "09. Solicitar dilacdo de prazo". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é necessaria dilagcdo de prazo", deve-se seguir para a etapa "13.
Elaborar resposta, colher assinatura, encaminhar e atualizar controles".

09. Solicitar dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso o responsavel julgue necessario uma dilagdo do prazo inicialmente
solicitado e a resposta seja dada pela SAS, o responsavel deve solicita-lo oficialmente,
elaborando oficio, colhendo assinatura do O SAS e encaminhando.

Caso a resposta seja dada pelo GAB, o responsavel deve elaborar um despacho solicitando
dilacdo de prazo, colher assinatura do O SAS e encaminhar ao mesmo.

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Responder Demandas Especiais

1.1. Despacho Solicitando Dilagdo de Prazo (Despacho)

1.2. Oficio Solicitando Dilagdo de Prazo (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar resposta para pedido de dilacao
de prazo".

10. Aguardar resposta para pedido de dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve aguardar a resposta ao pedido de dilacdo de prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Comunicar resultado do pedido de dilacdo
de prazo".

11. Comunicar resultado do pedido de dilagao de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a concessao de novo prazo ao GAB para
gue seja ajustado o prazo de resposta no SEI.

Deve ainda comunicar a area técnica que fornecera subsidios e eventualmente ajustar o
prazo de retorno de subsidios no SEI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corregdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Aguardar subsidios da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar subsidios da area técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar resposta, colher assinatura,
encaminhar e atualizar controles".

13. Elaborar resposta, colher assinatura, encaminhar e
atualizar controles
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar resposta, colher a assinatura do O SAS e
encaminhar para expedigao.

Para elaboracdo de resposta pode ser util a pesquisa de respostas anteriores.

Pode ser necessdrio consolidar os subsidios recebidos de areas técnicas na elaboracdo da
resposta.

A resposta pode ser por meio de oficio da superintendéncia, caso o GAB tenha determinado
resposta direta, ou um despacho ao GAB caso este determine que assim o seja, isto é, que a
resposta seja dada pelo préprio GAB.

A expedicdo deve observar o meio solicitado na demanda, caso indicado.

O responsavel deve atualizar eventuais sistemas de controle existentes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Responder Demandas Especiais

1.1. Oficio de Resposta (Oficio)

1.2. Despacho Encaminhando Subsidios para a Resposta (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo 1)

Este processo de trabalho visa iniciar o processo de planejamento dos planos do grupo |,
internamente a superintendéncia, em preparativos para o periodo de planejamento da agéncia,
antecipando a obtenc¢do das informacgdes necessarias e propiciando analises criticas e discussdes
adequadas em tempo para atender as demandas de planejamento das areas responsaveis.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de agosto", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"\par}'.

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

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do programa.

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. Levantar ultimos planos, elaborar e distribuir comunicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util de agosto, o responsavel deve levantar os processos e
as entregas da SAS quanto aos seguintes planos em sua ultima versao:

-Plano de Desenvolvimento de Pessoal (PDP),

-Plano de Atuacdo Internacional (PAl),

-Plano de Gestdo Anual (Didrias e Passagens) (PGA) e
-Plano de Comunicacgéao Institucional (PCI).

Os processos correspondentes devem ser obtidos através de pesquisa no SEI.

O responsavel deve elaborar comunicado as geréncias, solicitando o inicio dos trabalhos de
preparacao dos planos descritos. Deve incluir, referentes ao ultimo plano elaborado, o
respectivo nimero de processo no SEl e o documento com proposta da SAS.

O comunicado deve alertar para a proximidade do inicio do processo de planejamento da
agéncia e solicitar um prazo méaximo para o fornecimento de subsidios, que permitirdo uma
analise e uma discussao interna prévias, em preparac¢do para a resposta da
superintendéncia quando demandada pelas areas responsaveis.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar o retorno das areas com os
subsidios".

02. Aguardar o retorno das areas com os subsidios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a exaustao do prazo solicitado para
recebimento dos subsidios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar a necessidade de discussdo das
propostas de plano apresentadas".

03. Avaliar a necessidade de discussao das propostas de plano
apresentadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.
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DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar o contelddo das propostas recebidas e verificar
a necessidade de reunido com os responsaveis pelas mesmas, para dirimir eventuais davidas
e questionamentos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria reunido com a area que
elaborou a proposta?" seja "sim, é necessaria reunido com a drea", deve-se seguir para a
etapa "04. Agendar reunidao com as areas responsaveis". Caso a resposta seja "'nao, ndo é
necessaria reunidao com a area", deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar o plano e
salvar".

04. Agendar reunidao com as areas responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve agendar reunido com as areas que elaboraram as
propostas de plano.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Executar reunido".

05. Executar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido entre a area responsavel pela
proposta de plano e a GTAS(SAS). Devem ser dirimidas as eventuais duvidas e
guestionamentos e se chegar a uma versao final da proposta, em acordo entre as areas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de nova reunido".

06. Avaliar necessidade de nova reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de uma nova reunido com a
area envolvida.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria nova reunidao?" seja "sim, é
necessdria uma nova reunido", deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com as
areas responsaveis". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessaria uma nova reuniao", deve-
se seguir para a etapa "07. Consolidar o plano e salvar".

07. Consolidar o plano e salvar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar as contribui¢cdes de todas as areas para
cada plano, consolidando as informacGes da superintendéncia.

Estas informacdes devem ser armazenadas em pasta especifica no local
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Planejamento da Superintendéncia e servirdo de subsidio
para resposta as demandas correspondentes, as quais normalmente acontecem no més de
setembro de cada ano.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Realizar Planejamento da Superintendéncia (Grupo ll)

Este processo de trabalho visa iniciar o processo de planejamento dos planos do grupo II,
internamente a superintendéncia, em preparativos para o periodo de planejamento da agéncia,
antecipando a obtenc¢do das informacgdes necessarias e propiciando analises criticas e discussdes
adequadas em tempo para atender as demandas de planejamento das areas responsaveis.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de junho", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
\par}"

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

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagcdo do programa.

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. Levantar ultimos planos, elaborar e distribuir comunicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util de junho, o responsavel deve levantar os processos e
as entregas da SAS quanto aos seguintes planos em sua ultima versao:

-Programacdo Orcamentaria e Plano de Gestdo Anual (PGA) e
-Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC).

Os processos correspondentes devem ser obtidos através de pesquisa no SEI.

O responsavel deve elaborar comunicado as geréncias, solicitando o inicio dos trabalhos de
preparacao dos planos descritos. Deve incluir, referentes ao ultimo plano elaborado, o
respectivo nimero de processo no SEl e o documento com proposta da SAS.

O comunicado deve alertar para a proximidade do inicio do processo de planejamento da
agéncia e solicitar um prazo méaximo para o fornecimento de subsidios, que permitirdo uma
analise e uma discussao interna prévias, em preparac¢do para a resposta da
superintendéncia quando demandada pelas areas responsaveis.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar o retorno das areas com os
subsidios".

02. Aguardar o retorno das areas com os subsidios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a exaustao do prazo solicitado para
recebimento dos subsidios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar a necessidade de discussdo da
proposta de plano apresentada".

03. Avaliar a necessidade de discussao da proposta de plano
apresentada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar o conteldo das propostas recebidas e verificar
a necessidade de reunidao com os responsaveis pelas mesmas, para dirimir eventuais duvidas
e guestionamentos.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria reunido com a area que
elaborou a proposta?" seja "ndo, ndo é necessaria reunidao com a area", deve-se seguir para
a etapa "07. Consolidar o plano e salvar". Caso a resposta seja "sim, é necessaria reuniao
com a area", deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com as dreas responsaveis".

04. Agendar reunidao com as areas responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve agendar reunido com as areas que elaboraram as
propostas de plano.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Executar reunido".

05. Executar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido entre a area responsavel pela
proposta de plano e a GTAS(SAS). Devem ser dirimidas as eventuais duvidas e
guestionamentos e se chegar a uma versao final da proposta, em acordo entre as areas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de nova reunido".

06. Avaliar necessidade de nova reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a necessidade de uma nova reunido com as
areas envolvidas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria nova reunido?" seja "ndo, ndo
é necessaria uma nova reunido", deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar o plano e
salvar". Caso a resposta seja "sim, é necessaria uma nova reunido", deve-se seguir para a
etapa "04. Agendar reunido com as areas responsaveis".

07. Consolidar o plano e salvar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar as contribui¢cdes de todas as areas para
cada plano, consolidando as informacGes da superintendéncia.

Estas informacdes devem ser armazenadas em pasta especifica no local
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Planejamento da Superintendéncia e servirdo de subsidio
para resposta as demandas correspondentes, as quais normalmente acontecem no més de
junho de cada ano.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Mapear Processo de Trabalho da SAS

Este processo de trabalho trata dos procedimentos para se realizar o mapeamento de processos
da SAS.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Trabalho criado ou modificado", 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: "Publicacdo de Manual de Procedimentos solicitada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SAS - ALGP, SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do programa; (2) Usa ferramentas do GFT com
precisdo, agilidade e correcdao, de acordo com seu manual de utilizagdo; (3) Elabora MPR,
considerando as orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC; (4)
Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Mapeamento de Processo de
Trabalho", "Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos", "Manual de Referéncia de
Mapeamento de Competéncias".

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. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: Ao ser comunicado ou tomar conhecimento de processo de trabalho da
SAS criado ou modificado, o responsavel deve agendar uma reunido com a area envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para elaboracdo do fluxo
do Processo de Trabalho e detalhamento das atividades envolvidas".

02. Realizar reuniao para elaborag¢ao do fluxo do Processo de
Trabalho e detalhamento das atividades envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: Apds a criacdo de um novo Processo de Trabalho ou a partir da
modificacdo de um Processo de Trabalho ja mapeado, o responsavel pelo mapeamento
deve em conjunto com a area responsavel pelo processo, elaborar/revisar o fluxo do
processo de trabalho e detalhar as atividades envolvidas.

O responsavel deve seguir as orienta¢des do "Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos" e do "Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias".

A planilha Mapeamento de Processo de Trabalho axiliard na coleta e organizacdo de
informacgdes. Podem ser necessarias algumas reunides para completar o trabalho.

COMPETENCIAS:

- Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual de
utilizagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Competéncias, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos, Mapeamento de
Processo de Trabalho.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Fluxo e detalhamento concluidos?" seja
"nao, fluxo e detalhamento ndo concluidos", deve-se seguir para a etapa "01. Agendar
reunido". Caso a resposta seja "sim, fluxo e detalhamento concluidos”, deve-se seguir para a
etapa "03. Langar informagdes no GFT - Processos de Trabalho".

03. Langar informagoes no GFT - Processos de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigcos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve lancar as informacdes no sistema GFT - Processos de
Trabalho.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual de
utilizacao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Gerar Manual de Procedimentos e
encaminhar para o Gerente envolvido".

04. Gerar Manual de Procedimentos e encaminhar para o
Gerente envolvido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve gerar o Manual de Procedimento correspondente ao
Processo de Trabalho criado/revisado e encaminha-lo para o gerente da area envolvida.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual de
utilizacao.

- Elabora MPR, considerando as orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de
Processos da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar e aprovar Manual de
Procedimentos".

05. Revisar e aprovar Manual de Procedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: O SAS - Gerente Envolvido revisa e aprova o Manual de Procedimento
criado/revisado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Autuar processo administrativo, elabora
despacho e portaria e encaminha".

06. Autuar processo administrativo, elabora despacho e
portaria e encaminha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: O responsavel autua processo administrativo para publicagdo do novo (ou
do revisado) Manual de Procedimento, elabora um despacho e uma portaria conforme
exemplo, tb disponivel na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Mapeamento de
Processos. Por fim, assina e encaminha para a ASTEC para publicagdo em BPS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Aprovagdao de MPR
1.1. Portaria de Aprovag¢do de MPR (Portaria)
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1.2. Despacho para Aprovacdo de MPR (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar publicacdo do MPR".

07. Aguardar publicacao do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar publicagcdo do MPR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar o status do Manual".

08. Atualizar o status do Manual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar o status do MPR aprovado no GFT - Manual
de Procedimento.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Mapear Riscos dos Processos Organizacionais

Este processo visa guiar o mapeamento de riscos de processos organizacionais da
superintendéncia, cobrindo desde o levantamento do contexto em que o processo é executado
até a obtencdo da classificacdo de riscos quanto a sua tolerancia e eventuais acdes necessarias
para o seu tratamento.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mapeamento de Riscos decidido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Mapeamento de Risco concluido.

O grupo envolvido na execuc¢do deste processo é: SAS - ALGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Opera o sistema RiscoPro, de forma clara e precisa;
(2) Mapeia os riscos de processo organizacional com clareza, utilizando-se dos conceitos de
gerenciamento de riscos, sistemas e manuais institucionalizados.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Referéncia de Gestao de Riscos
dos Processos Organizacionais".

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. Agendar reunidao de mapeamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: Ao se decidir por mapear o risco de um processo organizacional, o
responsavel deve agendar uma reunido com o(s) executor(es) do processo alvo para iniciar o
trabalho de coletar as informacgdes necessarias relativas ao processo em questao.

As informacdes sao relativas ao contexto, aos riscos, suas causa e consequéncias, suas
probabilidades, impactos e etc.

A decisdo em mapear um processo pode advir de uma nova atribuicdo da drea, de alteracao
na execucdao do mesmo ou até da necessidade de sua revisdo periddica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunidao de mapeamento".

02. Realizar reuniao de mapeamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve realizar a reunido de mapeamento, seguindo as telas
do Riscopro.

Caso julgue conveniente, pode ser atualizada a planilha Mapeamento de Riscos -
Modelo.xlsx disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Gestdo de Riscos.

Também pode ser consultado o Manual de Referéncia de Gestao de Riscos dos Processos
Organizacionais, que contém as informagdes necessarias para subsidiar o processo.

Ao final de reunido, o responsdavel deve avaliar a necessidade de uma nova reuniao.

COMPETENCIAS:

- Mapeia os riscos de processo organizacional com clareza, utilizando-se dos conceitos de
gerenciamento de riscos, sistemas e manuais institucionalizados.

- Opera o sistema RiscoPro, de forma clara e precisa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Gestdo de Riscos dos
Processos Organizacionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Riscopro.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria nova reunidao?" seja "sim, é
necessdria nova reunido", deve-se seguir para a etapa "01. Agendar reunido de
mapeamento". Caso a resposta seja "'ndo, ndo é necessdria nova reunido", deve-se seguir
para a etapa "03. Preencher sistema, gerar relatdrios e encaminhar planilha".

03. Preencher sistema, gerar relatorios e encaminhar planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir as informacdes (se coletadas na planilha) no
Riscopro. Deve, em seguida, gerar os relatdrios do sistema, a fim de avaliar a
correspondéncia com as informacgdes levantadas, gerando assim a planilha final.

A planilha final deve entdo ser encaminhada ao executor do processo para aprovacgao.
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COMPETENCIAS:
- Opera o sistema RiscoPro, de forma clara e precisa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Riscopro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar aprovacado do executor".

04. Aguardar aprovac¢ao do executor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a aprovac¢do do executor.
Caso haja comentarios ou sugestdo de alteracdes, elas devem ser inseridas no sistema e na
planilha.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Agendar reunido de fechamento".

05. Agendar reuniao de fechamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve entdo agendar a apresentacdo do mapeamento ao
aprovador do mapeamento de risco do processo organizacional (O SAS ou a pessoa por este
delegada).

A apresentacdo pode envolver o executor do processo e outros envolvidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar a reunido de fechamento".

06. Realizar a reuniao de fechamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- ALGP.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido de fechamento, apresentando o
trabalho realizado e os riscos levantados e sua classificagdo quanto ao nivel de tolerancia.
Nos casos necessdrios, devem ser estabelecidos planos de acdo para tratamento dos riscos,
conforme definido pelo Manual de Referéncia de Gestdo de Riscos dos Processos
Organizacionais.

Eventuais consideracgdes feitas pelo aprovador devem ser inseridas no Riscopro.

COMPETENCIAS:

- Mapeia os riscos de processo organizacional com clareza, utilizando-se dos conceitos de
gerenciamento de riscos, sistemas e manuais institucionalizados.

- Opera o sistema RiscoPro, de forma clara e precisa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Gestdo de Riscos dos
Processos Organizacionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Riscopro.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Planejar e Executar Reuniao Colaborativa

Este Processo de Trabalho fornece instru¢des para o planejamento e a execucdo de Reunides
Colaborativas na SAS.

O processo contém, ao todo, 19 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Minimo de 25 dias antes da realizacdo de Reunido Colaborativa",
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: "Reunido Colaborativa concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

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

59



ANAC

60

MPR/SAS-110-R02

Colshorstiva

03 Aguuda
a disporibirzagio
0 bk para
sugesdo dn

toma

OTAS/EAS - Servidoses

GTAS/SAS - Servidores

05 Aguardar

exauatin do
prazo g recebamento
das teme

OTAS/EAS - Servidores

06 Elahorar
it de temas
& obter aprovaho
OTAI/EAS - Servidores

07 Comurirar
temas s spresentadores

OTAS/RAS - Servidoaes

08, Elahorur
uestionirio
de avalag
obtzr sprovacio
i

OTAS/EAS - Servidoaes

GTASSAS - Servidores

10 Comuricar
‘prnidsde
o evento

GTASSAS - Servidores

11 Obtes ke

par formaling
de wvelingin
do svenia

GTASSAS - Servidores

12 Aguardar
véapen G0 prento

OTA/EAS - Servidores

13 Comurdear
arealizagho
do eventa

OTAS/AS - Servidoses

18 Aguardar
dats do eventa

OTAS/EAS - Jervidores

15 Realzar
o Ew

GTAS/SAS - Servidores

OTAS/EAS - Servidores

16, Consalidar
lista de prosenga

OTAS/EAS - Servidoaes

OTAS/EAS - Servidoaes

13 Divulgar
o eventa

GTASSAS - Servidores

Reunilo Colabosstiva
aonhida



ANAC MPR/SAS-110-R02

01. Definir detalhes iniciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Uma vez decidida a realizacdo de reunido colaborativa e ndo menos de 25
dias antes da data prevista para realizacao, o responsdvel deve confirmar a data de
realizacdo do evento, funcdo da disponibilidade de agenda do superintendente, do auditério
e outros, bem como o formato desejado (presencial ou hibrido).

Deve-se verificar a disponibilidade do auditério com a ASCOM sendo importante avaliar a
capacidade em funcdo do formato escolhido e eventuais restricdes ao uso.

Deve-se definir ainda alguns papéis importantes:

- Coordenador SAS: Responsavel por decisGes durante o evento (devera estar presente);

- Contato da GTRP da ASCOM que estara presente no evento;

- Moderador: Servidor da SAS, atuante no processamento de perguntas e respostas durante
o evento.

As reunides colaborativas podem ser agendadas anualmente pela superintendéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar ASCOM do evento e solicitar
providéncias".

02. Comunicar ASCOM do evento e solicitar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a ASCOM sobre a iniciativa planejada, e ja
solicitar sugestdo de temas para o evento pela mesma.

Deve ainda informa-la sobre a necessidade futura de:

- disponibilizagdo de link para participagado online (se formato hibrido);

- disponibilizagdo de link para perguntas dos participantes durante o evento;

- disponibilizagdo de link para questionario de avaliacdo do evento;

- disponibilizagdo de link para ata de reunido on-line e

- servico de gravac¢ao do evento.

Importante obter junto a ASCOM os contatos dos responsaveis por estas tarefas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a disponibilizagdo do link para
sugestdo de tema".

03. Aguardar a disponibilizagao do link para sugestao de tema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a disponibilizacdo do link para sugestdo do
tema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Definir formulario, enviar convite e
solicitar sugestao de temas".
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04. Definir formulario, enviar convite e solicitar sugestao de
temas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar formulario de pesquisa on-line (para
sugestdes de temas, comentarios e criticas).
A pesquisa deve permitir a identificacdo do servidor caso deseje.

Na sequéncia, o responsavel deve enviar e-mail convite para o evento para o efetivo da SAS,
ja contendo data/horario/local da Reunido e o link disponibilizado para o servidor participar
da definicdo dos temas, bem como a data-limite para envio das sugestoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar exaustdo do prazo para
recebimento dos temas".

05. Aguardar exaustao do prazo para recebimento dos temas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve aguardar a exaustdo do prazo para o recebimento de
propostas de temas dos colaboradores e da também da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar lista de temas e obter
aprovacado".

06. Elaborar lista de temas e obter aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar em lista, os temas propostos pela ASCOM
e sugeridos pelos colaboradores e submeté-la ao superintendente e aos gerentes da SAS
para decisdo final sobre quais temas serao discutidos no evento e quem os apresentara.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar temas e apresentadores".

07. Comunicar temas e apresentadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar a ASCOM os temas que serdo abordados no
evento e por quem. A participacao de gerentes ou diretores no evento deve ser igualmente
comunicada.

O responsavel deve comunicar a pauta da reunido a toda a SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar questiondrio de avalia¢do, obter
aprovac¢do e encaminhar".
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08. Elaborar questionario de avalia¢ao, obter aprovacao e
encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar e propor o questiondrio de avaliacdo do
evento ao superintendente, obter sua aprovacdo e encaminhd-lo a ASCOM, solicitando o
link de transmissao para os participantes online.

No caso de reunides presenciais o formuldrio de avalia¢do e sugestdo pode ser fisico e
entregue pelos colaboradores ao final da reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar até a data de 12 dias antes do
evento".

09. Aguardar até a data de 12 dias antes do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar até a data de 12 dias antes do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Comunicar proximidade do evento".

10. Comunicar proximidade do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar toda a SAS sobre o link de transmissdo (se
formato hibrido), também enfatizando a proximidade do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Obter link para formuldrio de avalia¢do do
evento".

11. Obter link para formulario de avaliagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar a ASCOM, a disponibilizacdo do link para o
formulario de avaliacdo do evento

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar véspera do evento".

12. Aguardar véspera do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar até a véspera do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Comunicar a realiza¢do do evento".

13. Comunicar a realiza¢ao do evento
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a toda a SAS sobre a realizagdao do evento
no dia seguinte.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aguardar data do evento".

14. Aguardar data do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a data do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Realizar o Evento".

14. Encaminhar o link do formulario de avaliagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar o link do formulario de avaliagdo do evento
para toda a SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Consolidar lista de presenca".

15. Realizar o Evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Na data prevista, os envolvidos conduzem a reunido conforme pauta
definida.

Realizar a reunido, observando:

- Alimportancia de informar no inicio da reunido as opg¢des de perguntas para os
participantes e a circulagdo de lista de presenca.

- Durante a reunido, o coordenador deve anotar os principais pontos discutidos e tirar
algumas fotos.

- Ao final da reunido, deve-se informar sobre a necessidade de avaliar o evento através de
guestionario préprio em link a ser informado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar o link do formulario de
avalia¢do do evento".

16. Consolidar lista de presenca

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve obter a lista de presenca fisica e consolida-la com a
dos presentes por meio virtual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar relatério de avaliagdo e ata".

17. Elaborar relatorio de avaliagdao e ata
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar relatério com o resultado da avaliagdo do
evento pelos servidores e colaboradores.

Deve ainda elaborar a ata online em pdgina informada pela ASCOM.

A ata deve ser enviada em até 10 dias Uteis apds a realizagdo da reuniao.

No formulario eletrénico da ata haverd espaco para que sejam incluidos a lista de presenca
digitalizada e o relatdrio da avaliacdo do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Divulgar o evento".

18. Divulgar o evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Divulgar internamente o que foi tratado na Reunido a quem nao
participou.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Atualizar o indice de Cumprimento de Fiscalizagdo - SAS

Este processo de trabalho trata do procedimento para atualizacdo do indice de Cumprimento
do Plano de Fiscalizagdo - SAS.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "E-mail de alerta recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Enviar e-mail de alerta de atualizagdo do indice de Cumprimento do Plano de Fiscalizag3o - SAS'.

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

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do GFT com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com seu manual de utilizagao.

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

01. Solicitar a confirmag¢ao da execu¢ao das atividades de
fiscalizacao planejadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao receber e-mail de alerta, o responsavel deve verificar junto as areas
envolvidas, a execuc¢do das atividades planejadas, conforme GFT - Indicadores de
Desempenho.

As atividades planejadas, podem ser localizadas na planilha
Atividades_de_Fiscalizagdo_SAS_2022.xlsx disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Atividades de Fiscaliza¢do (Indicadores GFT).

Deve ser estabelecida uma data de retorno das informacdes solicitadas de acordo com o
prazo estabelecido pelo e-mail de alerta recebido.

67




@

ANAC MPR/SAS-110-R02

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcado, de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar exaustao do prazo dado".

02. Aguardar exaustao do prazo dado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve aguardar a exaustdo do prazo dado para confirmacao
da execucdo das atividades planejadas pelas dreas envolvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacées em planilha Unica
e atualizar sistema".

03. Consolidar informagoes em planilha tnica e atualizar
sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar as informag&es recebidas das areas na
planilha mencionada e atualizar os indicadores da SAS no GFT - Indicadores de
Desempenho.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

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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