<

o«

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SFI-141-R01

GESTAO E EXECUCAO DE DEMANDAS RESULTANTES DOS
ACORDOS DE COOPERACAO DE FISCALIZACAO NA SFi

03/2024



ANAC MPR/SFI-141-R01
REVISOES
Revisao Aprovacgao Publicagao Aprovado Modifica¢Oes da Ultima Versio
Por
ROO PORTARIA N2 | N&o informado SFI Versdo Original
3.953, DE 26
DE DEZEMBRO
DE 2019.
RO1 N3o Publicado 08/03/2024 SFI 1) Processo 'Tratar Demanda

Recebida no Planejamento GTPC'
modificado.




ANAC MPR/SFI-141-R01

INDICE

1) Disposig¢oes Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacao, pag. 5.
1.3) Fundamentacao, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 5.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) Definicdes, pag. 8.
2.1) Sigla, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 10.
3.3) Sistemas, pag. 10.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 11.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 12.
5) Procedimentos, pag. 13.
5.1) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC, pag. 13.

6) DisposicOes Finais, pag. 21.



ANAC MPR/SFI-141-R01

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador do NURAC
1) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC
b) Grupo Tematico - GTPC
1) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC
c) Servidor Lotado em NURAC

1) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Inteligéncia e Acdo Fiscal - SFl, o seguinte
processo de trabalho:

a) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SFI-141-R00, aprovado na data de 26 de dezembro de 2019.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Coordenador do NURAC Grupo contendo os coordenadores dos
Nucleos Regionais de Aviacdo Civil da ANAC.
Grupo Tematico GTPC Grupo dedicado a avaliar e dar andamento a
solicitacdo no ambito da GTPC
Servidor Lotado em NURAC Servidores lotados em NURAC.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Inteligéncia e Agdo Fiscal - SFI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Inteligéncia e A¢do Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgbes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
GTPC Geréncia Técnica de Planejamento e
Coordenacdo
NURAC Nucleo Regional de Aviacao Civil da ANAC.
SFI Superintendéncia de Inteligéncia e A¢ado
Fiscal
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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
SFI - GTPC - Detalhamento de Solicitacdo de Demanda de fiscalizacdo destinada a
Atividade Descentralizada execucdo na SFl, encaminhada pela unidade

solicitante, por meio do Sistema de
Governanga, Risco e Conformidade (GRC-
ANAC), obedecendo-se o fluxo do trabalho
existente nesse sistema e o pactuado nos
Acordos de Cooperagao firmados com a SFI
e, se existentes, os manuais do GRC para o
fluxo da atividade solicitada.

SFI - GTPC - Modelos de Ordem de Servico - Documentos obrigatérios conforme
OS - IN 101 e Relatorios de Servico - RS- IN | Instrucdo Normativa n2 101, de 14/06/2016,
101 e Instrugdes Gerais da ANAC (IN101). A Ordem de Servigos - OS

precede e caracteriza o escopo da atividade

de fiscalizagdo. O Relatério de Servigos - RS
apresenta relato sucinto da atividade de

fiscalizagcdo com resultados e circunstancias

relevantes.
SFI - GTPC - Tutorial de Cadastramento da Tutorial para a Criagdo de um Trabalho do
Execugdo de Acordos Tipo "Execuc¢do de Acordos" no OpenPages —
GRC
SFI - GTPC - Tutorial para Coordenacao de Etapas de um Trabalho do Tipo "Execucao
Execucdo de Acordos de Acordos" no OpenPages — GRC de
responsabilidade do Coordenador de NURAC
SFI - GTPC - Tutorial para Executores de Tutorial que define passo a passo das
Execucdo de Acordos atividades do Servidor ao executar a

atividade no GRC
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3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a documentacdo recebida, de forma
atenta e diligente, contetdo e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentacdo ao
previsto.

Coordenador do NURAC, Grupo Tematico
GTPC, Servidor Lotado em NURAC

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

Coordenador do NURAC

Avalia proposta de escala dos Nucleos,
podendo sugerir alteracgoes.

Coordenador do NURAC, Grupo Tematico
GTPC

Define equipes de
auditorias/vistorias/inspecGes com base nas
competéncias e experiéncia dos
colaboradores envolvidos otimizando os
recursos de deslocamento.

Coordenador do NURAC

Encaminha os processos tempestivos para a
distribuicdo, com assertividade, utilizando
nogdes de processos administrativos e a
norma culta da lingua portuguesa.

Coordenador do NURAC, Grupo Tematico
GTPC

Manuseia com destreza o SEl, especialmente
o cadastro, elaboragdo e tramita¢do de
documentos.

Coordenador do NURAC, Grupo Tematico
GTPC, Servidor Lotado em NURAC

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

GRC-ANAC Sistema de Governanca, https://grc.anac.gov.br/openpages/logon.

Risco e Conformidade. Este
sistema centraliza os
procedimentos de
planejamento, execugdo e
registro das informagdes em
uma unica plataforma e
possibilita a gestao
integrada da fiscalizagdo.

Jsp

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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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.

12



@

ANAC MPR/SFI-141-R01

5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTPC

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem seguidos pelos servidores
envolvidos no cadastro, programacdo e execucdo de demandas de fiscalizacdo destinadas a
execucdo na SFl. Resumidamente, a demanda serd cadastrada pelo grupo de gestdo de
processos da GTPC/SFI, apds o cadastro enviara a demanda para o grupo de planejamento da
GTPC/SFI para as demais providéncias. A Demanda também poderd ser cadastrada pelo
executor, quando ndo se tratar de recebimento ocorrido diretamente na GTPC. Trata-se de
esforco da SFl em padronizar o cumprimento das atividades de fiscalizagdo a ela designadas e
em seu ambito. O processo sera capaz de gerar dados minimos necessarios a correta gestdo do
processo, bem como subsidiar a tomada de decisdo na SFl, conforme aplicavel.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Entrada da solicitagcdo de atividade administrativa descentralizada via
GRC", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Verificar o cadastramento da solicitacdo no GRC e
dar andamento ao processo'.

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

a) Fiscalizagdo concluida.

b) Processo devolvido a drea de origem.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: Coordenador do NURAC, Grupo Tematico
GTPC, Servidor Lotado em NURAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia proposta de escala dos Nucleos, podendo
sugerir alteragdes; (2) Encaminha os processos tempestivos para a distribuigdo, com
assertividade, utilizando noc¢Ges de processos administrativos e a norma culta da lingua
portuguesa; (3) Manuseia com destreza o SEl, especialmente o cadastro, elaboracdo e
tramitacdo de documentos; (4) Define equipes de auditorias/vistorias/inspecdes com base nas
competéncias e experiéncia dos colaboradores envolvidos otimizando os recursos de

13
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deslocamento; (5) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, contetdo e
mérito, tendo em vista a aderéncia da documentagdo ao previsto; (6) Analisa, de maneira
criteriosa e imparcial, a proposta de criacdo da nova OS.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SFl - GTPC - Tutorial para Coordenacdo
de Execucdo de Acordos", "SFI - GTPC - Tutorial de Cadastramento da Execucdo de Acordos",
"SFI - GTPC - Tutorial para Executores de Execucao de Acordos", "SFI - GTPC - Detalhamento de
Solicitagdo de Atividade Descentralizada", "SFI - GTPC - Modelos de Ordem de Servico - OS - IN
101 e Relatdrios de Servigo - RS - IN 101 e Instru¢des Gerais".

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

14
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01. Analisar a solicitacao de atividade descentralizada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Grupo Tematico - GTPC.

DETALHAMENTO: 1. O servidor do Grupo Temdtico da GTPC devera avaliar a solicitacao
encaminhada pela unidade solicitante. O detalhamento da solicitagao e do tratamento
prévio a distribuicao podem ser consultados no artefato "SFl - GTPC - Detalhamento de
Solicitacdo de Atividade Descentralizada".

2. O servidor ird analisar se as informacgdes sdao as necessarias para que a atividade possa ser
distribuida para execugao.

2.1. Nao havendo necessidade de corre¢des ou ajustes na solicitacdo, o servidor do Grupo
Temadtico deve seguir para a etapa 02 deste manual.

2.2. Caso julgue que a solicitacdo necessite de correcdo ou ndo haja disponibilidade de
servidor para execuc¢do da atividade, a solicitagdo sera devolvida a unidade solicitante
justificando-se o motivo da devolucao.

COMPETENCIAS:

- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboragdo e tramitacdo de
documentos.

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, conteido e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentacdo ao previsto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Detalhamento de Solicitacdo de
Atividade Descentralizada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo aprovada?" seja "nao, a
execucdo ndo podera ser realizada pela SFI", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, a execugdo podera ser realizada pela SFI", deve-se seguir para a etapa
"02. Tratar a atividade no GRC".

02. Tratar a atividade no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo Tematico - GTPC.

DETALHAMENTO: 1. Caso ndo sejam identificadas incorre¢des na solicitacdo, o servidor focal
do Grupo Tematico GTPC devera providenciar a distribuicdo ao Coordenador do NURAC em
gue a atividade devera ser executada.

2. Se for identificada a excepcionalidade de a atividade descentralizada ter sido
encaminhada por formulario ou por despacho em processo SEl, o ponto focal do Grupo
Tematico GTPC devera providenciar o cadastro de um trabalho no GRC do tipo Execucdo de
Acordos. Para esta tarefa, o ponto focal devera acessar o sistema GRC e preencher os
campos aplicaveis, conforme instru¢des contidas no Artefato "SFI - GTPC - Tutorial de
Cadastramento da Execugdo de Acordos".

16
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3. Antes da distribuicdo ao Nucleo executor, o ponto focal da GTPC podera entrar em
contato prévio com o(s) coordenador(es) da(s) unidade(s) executora(s) a fim de auxiliar a
formacao de equipes do NURAC ou equipes mistas com servidores de mais de um Nucleo.

3.1. E possivel, ainda, haver a participac¢do de servidor da unidade solicitante ou do NURAC,
em oportunidade de capacitacdo em servico. Neste caso, o ponto focal também podera
auxiliar na orientacdo da formacao de equipes de instrutor e aluno(s).

COMPETENCIAS:

- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de
documentos.

- Encaminha os processos tempestivos para a distribuicdo, com assertividade, utilizando
nogoes de processos administrativos e a norma culta da lingua portuguesa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Tutorial de Cadastramento da Execugdo
de Acordos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar disponibilidade de servidores
capacitados para execugdo na data estipulada".

03. Verificar disponibilidade de servidores capacitados para
execucao na data estipulada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: 1. Ao receber a atividade pelo GRC, o Coordenador do NURAC verifica,
junto aos servidores capacitados em seu NURAC, se ha disponibilidade de atendimento para
a data solicitada.

1.1. Caso haja disponibilidade para atendimento da tarefa, bem como existéncia de servidor
ou equipe capacitada, o Coordenador do NURAC deverd providenciar a confecgao ou
juntada da Ordem de Servico no GRC, em observancia do exigido pelo Acordo de
Cooperagao firmado entre Superintendéncia solicitante e SFl e pelo fluxo do trabalho
encaminhado no GRC. O Coordenador devera, também, indicar o servidor lider e a
composicdo da equipe - se necessario mais de um servidor para a atividade - que serdo
responsaveis pela execucdo da tarefa.

1.1.1. Se o trabalho recebido pelo Coordenador no GRC for do tipo Execugdo de Acordos,
cadastrado pela GTPC, ele podera orientar-se pelo Artefato "SFl - GTPC - Tutorial para
Coordenacgao de Execucdo de Acordos" para preenchimento dos campos naquele sistema. O
Coordenador devera, por fim, distribuir o processo SEI ao servidor indicado como lider da
atividade, uma vez que o fluxo de Execucdo de Acordos no GRC ndo possui vinculagdo com o
SEI.

1.2. Caso ndo haja disponibilidade de servidor para atendimento da atividade, o
Coordenador poder3, antes de devolver o trabalho a GTPC, comunicar ao Grupo Tematico
GTPC a ocorréncia. O contato tem o intuito de fornecer subsidios ou auxilio para formagao
de equipe mista com servidores de outros NURAC, capacitagdo em servico com anuéncia da
solicitante, alteragdo da data da atividade ou outra situa¢do. Nao sendo possivel nenhuma
das alternativas, o Coordenador podera devolver o trabalho a GTPC para providéncias

17




@

ANAC MPR/SFI-141-R01

cabiveis. Em caso de trabalho do tipo Execucdo de Acordos, o Coordenador devera tramitar
o processo SEl para a GTPC.

COMPETENCIAS:

- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacao de
documentos.

- Avalia proposta de escala dos Nucleos, podendo sugerir alteragdes.

- Define equipes de auditorias/vistorias/inspecdes com base nas competéncias e
experiéncia dos colaboradores envolvidos otimizando os recursos de deslocamento.

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

- Analisa a documentacao recebida, de forma atenta e diligente, conteddo e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentacdo ao previsto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Tutorial para Coordenagdo de Execucdo
de Acordos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade na data estipulada?"
seja "ndo, nao ha servidor disponivel para a data", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar
proposta e definir andamento da demanda". Caso a resposta seja "sim, data aceita", deve-se
seguir para a etapa "05. Anexar OS emitida pelo solicitante ou emitir OS quando aplicavel".

04. Verificar proposta e definir andamento da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo Tematico - GTPC.

DETALHAMENTO: 1. Se as alternativas propostas pelo coordenador, como formagdo de
equipe mista com servidores de outros NURAC, capacitacdo em servigo com anuéncia da
solicitante, ndo forem viaveis, o Grupo Tematico devera verificar a possibilidade de
alteracdo de data da atividade junto a unidade solicitante.

1.1. Havendo possibilidade de alteracdo de data, o Grupo Tematico ird alterar o cadastro no
GRC, caso seja o fluxo de trabalho do tipo Execu¢do de Acordos, e encaminhar novamente
para o Coordenador do NURAC que tenha solicitado a alteracao.

1.1.1. Caso o fluxo seja préprio da atividade (cadastrado pela Superintendéncia solicitante),
o Grupo Tematico da GTPC deve entrar em contato com a unidade para alteragdo do
cadastro.

1.2. N3o tendo sido encontrada solugdo, o ponto focal do Grupo Tematico devera devolver o
cadastro do GRC. Se o fluxo utilizado for o de Execuc¢do de Acordos no GRC, o Grupo
Tematico GTPC deve cancelar o trabalho no sistema e devolver o processo SEl para a
unidade.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Proposta do Coordenador do NURAC foi
aceita?" seja "ndo, a proposta nao foi aceita", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
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resposta seja "sim, proposta aceita", deve-se seguir para a etapa "05. Anexar OS emitida
pelo solicitante ou emitir OS quando aplicavel".

05. Anexar OS emitida pelo solicitante ou emitir OS quando
aplicavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: 1. Sendo possivel a execugao da atividade na data proposta, o
coordenador devera alocar servidor ou equipe para execuc¢ao da atividade, atualizando os
campos proprios no GRC-ANAC e emitir Ordem de Servigo ou anexar a OS emitida pela area
demandante, observando o fluxo do GRC.

1.1. O Coordenador podera utilizar o Artefato "SFI - GTPC - Modelos de Ordem de Servico -
OS - IN 101 e Relatédrios de Servico - RS - IN 101 e Instrugbes Gerais", para confec¢do da OS.

1.2. O Coordenador podera consultar, também, o Artefato "SFI - GTPC - Tutorial para
Coordenacao de Execucdo de Acordos" para orientacdo do fluxo no GRC caso seja do tipo
Execugdo de Acordos.

2. Apéds indicar o servidor lider e a equipe, o Coordenador dard andamento ao fluxo no GRC
conforme a instrucdo prépria do fluxo da atividade.

2.1. Se o o fluxo for do tipo Execucdo de Acordos, o coordenador deverd dar andamento do
fluxo do trabalho ao Servidor SFI e atribuir o processo SEl ao servidor lider da atividade.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Tutorial para Coordenagdo de Execug¢do
de Acordos, SFI - GTPC - Modelos de Ordem de Servigo - OS - IN 101 e Relatérios de Servigo -
RS - IN 101 e Instrugdes Gerais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, SEI.

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

06. Executar atividade de fiscalizagao conforme MPR do
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Lotado em NURAC.

DETALHAMENTO: 1. O Servidor da SFl designado como lider devera executar a atividade de
acordo com o MPR do cliente e demais instrugdes do fluxo da atividade especifica que tenha
recebido no GRC.

1.1. Se o fluxo de trabalho for do tipo Execug¢do de Acordos, o Servidor SFl pode orientar-se
pelo artefato "SFI - GTPC - Tutorial para Executores de Execuc¢do de Acordos". Neste caso,
podera, conforme orienta¢do da Coordenacgao, elaborar Relatério de Servigo para a
atividade desempenhada norteando-se pelo artefato "SFI - GTPC - Modelos de Ordem de
Servigo - OS - IN 101 e Relatdrios de Servigo - RS - IN 101 e Instru¢des Gerais".
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COMPETENCIAS:
- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, conteldo e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentacao ao previsto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Modelos de Ordem de Servigo - OS - IN
101 e Relatdrios de Servico - RS - IN 101 e Instrucdes Gerais, SFI - GTPC - Tutorial para
Executores de Execucdo de Acordos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Concluir no GRC e tramitar o processo SEl
para o solicitante quando necessario".

07. Concluir no GRC e tramitar o processo SEl para o
solicitante quando necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Lotado em NURAC.

DETALHAMENTO: 1. O Servidor da SFl designado como lider devera finalizar a atividade de
acordo com as instrugées do fluxo da atividade especifica que tenha recebido no GRC do
solicitante.

1.1. Se o fluxo de trabalho for do tipo Execug¢do de Acordos, o Servidor SFl pode orientar-se
pelo artefato "SFI - GTPC - Tutorial para Executores de Execucdo de Acordos". Dever3d, ainda,
tramitar o processo SEl para a solicitante da atividade.

COMPETENCIAS:
- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de
documentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GTPC - Tutorial para Executores de Execugdo
de Acordos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, SEI.

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

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