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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Cadastrar Empresa no SMlI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Gerentes Técnicos
1) Elaborar Plano de Fiscalizagdo Anual
2) Instaurar Processo Administrativo para Apuracgdo de Infracdo

b) Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores
1) Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo
2) Participar de Evento
3) Processar Demandas
4) Solicitar PCDP para Fiscalizagdo

c) O Gerente de Acompanhamento de Mercado
1) Elaborar Plano de Fiscalizacdo Anual
2) Elaborar Relatério de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo

d) O Gerente Técnico de Analise Estatistica da Geréncia de Acompanhamento
de Mercado

1) Cadastrar Empresa no SMI

2) Definir Inspegdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea

3) Elaborar Relatério de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo

4) Elaborar Relatério de Gestdo da GTES/GEAC

5) Preencher e Enviar Formuldrio A do Programa Estatistico da ICAO

6) Preencher e Enviar Formulario B do Programa Estatistico da ICAO

7) Preencher e Enviar Formuldrio C e A-S do Programa Estatistico da ICAO

8) Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos de Voo da CLAC
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9) Preencher e Enviar Formuldrios D e M do Programa Estatistico da ICAO
10) Realizar Inspecdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea

e) O Superintendente de Acompanhamento de Servigos Aéreos
1) Elaborar Relatério de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo

f) Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado

1) Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Ndo Regular

2) Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Regular

3) Cadastrar Responsdavel Pela Remessa de Dados Estatisticos de Empresa Aérea
4) Definir Inspegdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea

5) Elaborar Relatério de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo

6) Elaborar Relatorio de Gestdo da GTES/GEAC

7) Elaborar Relatério dos Dados Estatisticos das Empresas Aéreas

8) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados Pelas Empresas Aéreas
9) Fiscalizar a Tempestividade do Envio de Dados Estatisticos Pelas Empresas Aéreas
10) Preencher e Enviar Formulario A do Programa Estatistico da ICAO

11) Preencher e Enviar Formulario B do Programa Estatistico da ICAO

12) Preencher e Enviar Formulario C e A-S do Programa Estatistico da ICAO

13) Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos de Voo da CLAC

14) Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos Referente a Resolugdo N2
196/2011

15) Preencher e Enviar Formularios D e M do Programa Estatistico da ICAO
16) Preparar Inspegdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea

17) Preparar Material Estatistico para Evento

18) Realizar Inspecdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea

19) Verificar Situacdo Operacional de Empresa Aérea
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata dos processos de trabalho do grupo GTES/GEAC - Estatistica. S3o processos
relacionados ao gerenciamento de dados estatisticos recebidos das empresas aéreas (cadastro
de empresas e individuos), elaboracéo dos relatérios publicos associados (Relatério de Demanda
e Oferta do Transporte Aéreo e Relatério de Dados Estatisticos das Empresas Aéreas) , as
inspecdes presenciais e fiscalizagbes quanto a tempestividade e consisténcia do recebimento
dos dados estatisticos, a verificacao da situacdo operacional de empresa aérea, a preparagao e
envio dos formularios para a OACI (A, B, C, A-S, D, M), para a CLAC (dados estatisticos de voo) e
para publicacdo (dados estatisticos referentes a resolugdo ANAC n2 196/2011), a preparacgdo de
material estatistico para eventos, a analise de defesa de autuacdo, ao cadastro de empresa no
sistema SMI e, por fim, aos processos comuns como instaurar processo administrativo para
apuracao de infracdo, participar de eventos, processar demandas e solicitar PCDP para
fiscalizacao.

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

a) Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Ndo Regular.

b) Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Regular.

c) Cadastrar Responsavel Pela Remessa de Dados Estatisticos de Empresa Aérea.

d) Elaborar Relatdrio de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo.

e) Elaborar Relatério dos Dados Estatisticos das Empresas Aéreas.

f) Elaborar Relatdrio de Gestdo da GTES/GEAC.

g) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados Pelas Empresas Aéreas.
h) Fiscalizar a Tempestividade do Envio de Dados Estatisticos Pelas Empresas Aéreas.
i) Preencher e Enviar Formulario A do Programa Estatistico da ICAO.

j) Preencher e Enviar Formulario B do Programa Estatistico da ICAO.

k) Preencher e Enviar Formulario C e A-S do Programa Estatistico da ICAO.

[) Preencher e Enviar Formularios D e M do Programa Estatistico da ICAO.

m) Preencher e Enviar Formuldrio de Dados Estatisticos de Voo da CLAC.

n) Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos Referente a Resolugdo N2 196/2011.
o) Definir Inspegdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea.

p) Preparar Inspec¢do Presencial Estatistica em Empresa Aérea.



@

ANAC MPR/SAS-240-R00

q) Preparar Material Estatistico para Evento.

r) Realizar Inspegdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea.

s) Verificar Situagdo Operacional de Empresa Aérea.

t) Instaurar Processo Administrativo para Apurac¢do de Infragado.
u) Cadastrar Empresa no SMI.

v) Participar de Evento.

w) Processar Demandas.

x) Solicitar PCDP para Fiscalizagdo.

y) Elaborar Plano de Fiscalizacdo Anual.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Assessoramento - A Geréncia Técnica de Assessoramento é
GTAS(SAS) responsavel, no dmbito da SAS, por

coordenar a participagdo de servidores e a
utilizagao de recursos destinados a
contratagao e participagdo em eventos de
capacitacdo, atuar como Area Local de
Gest3do de Processos (ALGP), coordenar a
elaboracdo de respostas as demandas de
informacdes recebidas, coordenar a
elaboracdo e acompanhar o cumprimento
das metas intermediarias, acompanhar a
participacao de servidores em Projetos
Prioritarios, auxiliar as unidades internas na
especificacdo e no acompanhamento do
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desenvolvimento de sistemas de informacao
de apoio a Superintendéncia, desenvolver e
manter sistemas de informacao
departamentais, acompanhar a execugdo
dos projetos de atos normativos e
acompanhar e coordenar a Gestao

Documental.
Grupo Organizacional Descrigao
GEAC - Gerentes Técnicos Gerentes Técnicos da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado
GEAC - Servidores Qualquer servidor da GEAC envolvido no
processo.
O GEAC O Gerente de Acompanhamento de

Mercado da Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos

O GTES/GEAC O Gerente Técnico de Anadlise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado
O SAS O Superintendente de Acompanhamento de
Servicos Aéreos

GTES/GEAC - Estatistica Servidores da Geréncia Técnica de Analise
Estatistica da Geréncia de Acompanhamento
de Mercado.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos 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
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

10
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.

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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Checklist de Dados Estatisticos para Inspecdo | Utilizado pela GTES/GEAC/SAS para inspecdo
Presencial presencial.
Formulario PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS | Modelo Formulario - Solicitacdo de viagem -
SAS

Guia de Elaboracao do Relatdrio de
Demanda e Oferta

Este guia descreve todas as acles para
confeccdo do relatério de demanda e oferta
do transporte aéreo - empresas brasileiras,

publicado mensalmente no site da ANAC.

Itens de Inspegao Presencial de Dados
Estatisticos (Brasileiras)

Itens de inspec¢do presencial de dados
estatisticos (Brasileiras) utilizado pela
GTES/GEAC/SAS.

Itens de Inspegao Presencial de Dados
Estatisticos (Estrangeiras)

Itens de inspec¢do presencial de dados
estatisticos (Estrangeiras) utilizado pela
GTES/GEAC/SAS.

Manual - Relatdérios Gerenciais -
Procedimentos

Manual utilizado pela GTES/GEAC -
Estatistica com as instrucdes para
elaboracdo do Relatdrio de Gestao.

Manual Atualizar Dados

Manual para atualizar base de Dados
Estatisticos na rede, realizar o controle de
gualidade e divulgar na internet.

Memorando Padrdo SAS

Modelo de Memorando a ser utilizado pela
SAS.

Modelo de Oficio GEAC - Comunicacdo de
Inspecdo Presencial

Modelo de confeccdo de oficio para a
comunicar a empresa e formalizar a
inspecdo presencial estatistica.

Modelo de Oficio GEAC - Formulario D ICAO

Modelo de confeccdo de oficio para solicitar
dados complementares a empresas aéreas

12
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para o preenchimento do formuldario D do
programa estatistico da ICAO.
Modelo de Oficio GEAC - Formuldrio M ICAO | Modelo de confecgdo de oficio para solicitar
dados complementares a empresas aéreas
para o preenchimento do formuldrio M do
programa estatistico da ICAO.

Nota Técnica Padrao SAS Nota Técnica padrdo utilizada pela SAS.
NT 10/2015/GTES/GEAC/SAS Segunda atualiza¢do da descri¢do dos
procedimentos adotados pela GTES para a

fiscalizacdo dos Dados estatisticos do

Transporte Aéreo.

NT 10/2016/GTES/GEAC/SAS Proposta de metodologia para a selecdo de
empresas aéreas a serem inspecionadas pela
GEAC.

Oficio Padrao SAS Oficio padrao utilizado pela SAS.

Parecer Padrdo SAS Modelo de Parecer Padrdo SAS
Relatério de Viagem Modelo Modelo de Relatdrio de Viagens Nacionais /

Internacionais da SAF, utilizado pela
GEAC/SAS.
Resolugdo ANAC N2 191 / 2011 Regulamenta o fornecimento de dados

estatisticos relativos aos servicos de
transporte aéreo publico.

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 4, 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 GEAC - Servidores

geréncias, de modo especifico e sistémico,

observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Analisa documentos relacionados a GEAC - Gerentes Técnicos
autuacado de regulados, de forma imparcial e
razoavel, de acordo com os regulamentos
pertinentes.

Audita, de maneira efetiva, as informacdes GTES/GEAC - Estatistica

estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,

garantindo a qualidade e a consisténcia dos
dados registrados na ANAC.

13
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Avalia as informacgGes estatisticas das
empresas aéreas, com objetividade,

da Agéncia.

observando os padrdes e normas especificas

GTES/GEAC - Estatistica, O GEAC, O
GTES/GEAC

Cadastra empresa no SMI, com precisdo,

de utilizacdo do sistema.

agilidade e correcdo, de acordo com manual

O GTES/GEAC

Elabora Auto de Infragdo, Relatdrio de
Fiscalizagdo e Parecer Técnico, de modo
claro e objetivo, de acordo com a legislacao
pertinente.

GEAC - Servidores

Elabora o Plano de Fiscalizacdo da Geréncia
conforme o Planejamento Estratégico da
ANAC e orientacdes da SPI.

GEAC - Gerentes Técnicos, O GEAC

Elabora Relatério de Desempenho
Operacional com objetividade, conforme
padrdo estabelecido pela SAS.

GTES/GEAC - Estatistica

Elabora relatério sobre inspecdo de forma

objetiva conforme modelo especifico da SAS.

GTES/GEAC - Estatistica

Inspeciona, com seguranca, a capacidade da
empresa drea na geragao e no fornecimento
das informacdes necessarias ao
acompanhamento de mercado.

GTES/GEAC - Estatistica

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

GEAC - Servidores, GTES/GEAC - Estatistica,
O GEAC, O GTES/GEAC

Representa a ANAC em eventos externos,
expressando-se de acordo com técnicas de
exposigao oral.

GEAC - Servidores

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

GEAC - Servidores

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

GTES/GEAC - Estatistica

Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com seus manuais de utilizacdo.

GEAC - Servidores

Usa ferramentas do SACI com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com seu
manual de utilizac¢ao.

GTES/GEAC - Estatistica

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
BIMTRA Banco de InformacGes de

Movimento de Trafego

http://10.121.113.1/

14
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Aéreo do DECEA
(Departamento de Controle
do Espaco Aéreo).

Business Objects (BO)

Sistema de Business
Intelligence da IBM
contratado pela ANAC.

http://bo.anac.gov.br

ECOAR

Sistema desenvolvido para
receber questionamentos de
usuarios externos feitos a
ouvidoria da ANAC, no qual
sdo inseridas as respostas
das areas técnicas
responsdveis. O ECOAR sé
pode ser acessado pelo
browser Internet Explorer.

http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.a
sp

SACI

Sistema Integrado de
Informacgdes da Aviacao Civil

https://sistemas.anac.gov.br/saci/

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

SIAVANAC

Sistema de Autorizacdo de
Voo da ANAC

https://sistemas.anac.gov.br/saci/siavana

c/

SMI - Sistema de
Multas e Infracées

Sistema de Multas e
InfragBes para
cadastramento e controle
das multas e infracdes
cometidas pelos regulados.

https://sistema.anac.gov.br/novosmi

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

15
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4. 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 orientagdes necessdrias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Nao Regular
Processo para atualizar cadastro de empresa aérea nao regular

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatério de Gestdo elaborado", 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:
"Cadastro de empresa ndo regular atualizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

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

16
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Relatdrin
de Gestdn
elaborado

01. Tdentificar
HOVas etpresas
aitida ndo cadastradas

GTESGEALC -

Fatatiatina

empresa nio

regular?

Sitr, existe
NOva empresa
fdo regular

Man, nio existe
0Z. &Atualizar fidva empresa
controles e fo regular

cothuticar ohrigagtes
estatisticas

GTESGEAC -
Estatistica

Cadastro

nfo te gulay
atualizado

01. Identificar novas empresas ainda nao cadastradas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Apés a elaboragdo do Relatério de Gestdo, o responsavel deve acessar o
sistema SIAVANAC e extrair o relatdrio de todas as operagdes nao regulares autorizadas
para o més de referéncia. De posse destas informagdes, o responsavel deve utilizar a
"Macro (checar novas empresas estrangeiras)" para verificar se entre as empresas
mencionadas no relatério, ha alguma ainda ndo cadastrada nos controles da GEAC. A macro
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esta disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Pastas
pessoais\vitor.santos\trabalhos\20-05-2015 (verificar aparecimento de novas
empresas)\Macro.xlsm

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAVANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe nova empresa ndo regular?" seja
"sim, existe nova empresa nao regular", deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar controles
e comunicar obrigacGes estatisticas". Caso a resposta seja "ndo, ndo existe nova empresa
nao regular", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Atualizar controles e comunicar obrigac¢oes estatisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve incluir nome e sigla da empresa no arquivo "Controle
Dados Estatisticos", disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Controle Empresas, salvando-o em seguida. Na sequéncia, o responsavel deve
obter o enderec¢o de e-mail da nova empresa junto a GOPE (por exemplo, por e-mail). De
posse do mesmo, o responsdvel deve executar novamente a macro, gerando o e-mail com
as instrugdes sobre as obrigacdes de remessa de Dados Estatisticos a ANAC e encaminha-lo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Atualizar Cadastro de Empresa Aérea Regular
Processo de cadastrar empresa aérea regular no controle de dados estatisticos

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Comunicacdo de nova empresa regular recebida", 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: "Empresa regular cadastrada".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

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

Comunicagdo
de nova etupresa
regular recebida

01. Cadastrar
10Va etnpresa

reglat
GTESMGEAC -

Fatatistina

Empresa regular
cadastrada

01. Cadastrar nova empresa regular

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao receber comunicado da GTOS acerca da existéncia de nova empresa
regular, o responsavel deve cadastrar o nome e a sigla da nova empresa no arquivo
"Controle Dados Estatisticos", disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Controle Empresas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cadastrar Responsavel Pela Remessa de Dados Estatisticos de
Empresa Aérea

Processo para Cadastrar Responsavel pela Remessa de Dados Estatisticos de Empresa Aérea

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de novo cadastro ou de atualizagdo de cadastro de responsavel
pelo registro recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo concluido".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

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 SACI com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com seu manual de utilizagdo; (2) Usa ferramenta do SEI, com preciséo,
agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEl; (3) Manuseia com destreza
o SEl, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdao de documentos.

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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Frocess
rrniehiid

01. Verificar requisitos de cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da

Geréncia de Acompanhamento de Mercado.
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DETALHAMENTO: Ao receber pedido de novo cadastro ou de atualizagdo de cadastro de
responsavel pela remessa de dados estatisticos, o responsdvel deve verificar se os requisitos
necessarios sdo atendidos, conforme atalho na célula "L4" da aba "Calendario Estat." do
arquivo "Programacao de Férias e Auséncias (Nova)" disponivel em
\\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Administrativo\Programacdo de férias e auséncias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requisitos satisfeitos?" seja "sim,
requisitos satisfeitos", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar em planilha, no SACl e
concluir processo no SEI". Caso a resposta seja "nao, requisitos ndo satisfeitos", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar a empresa sobre discrepancias e concluir processo no
SEI".

02. Cadastrar em planilha, no SACI e concluir processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve cadastrar o novo remetente ou atualizar as novas
informacgdes no SACI e na planilha "controle de usuarios bav_estatistico", disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Controle de usuarios. O responsavel
arquiva o comunicado da empresa no endereco \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Controle de usuarios\Cartas (conforme a empresa) e conclui o processo no SEI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual
de utilizagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa sobre discrepancias e concluir
processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa por e-mail e concluir processo
referente ao pedido no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Elaborar Relatério de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo
Elaborar Relatdrio de Demanda e Oferta do Transporte Aéreo (GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 12 do més ou dados revisados recebidos", 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) PT Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas disparado.

b) Relatdério encaminhado para a Diretoria.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GEAC, O
GTES/GEAC, O SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacfes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Manuseia
com destreza o SEl, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos; (3)
Audita, de maneira efetiva, as informagOes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Guia de Elaboracdo do Relatdrio de
Demanda e Oferta".

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. Preparar e auditar dados agregados por empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 12 do més, o responsavel deve preparar os dados agregados.
Depois, deve auditar os dados agregados por empresa e verificar se os mesmos estdo
discrepantes. Caso os dados estejam discrepantes, deve-se executar o Processo de Trabalho
"Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas".

COMPETENCIAS:

- Avalia as informacdes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

- Audita, de maneira efetiva, as informacdes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Elaboracdo do Relatério de Demanda e
Oferta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados discrepantes?" seja "sim, dados
discrepantes”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "dados ndo
discrepantes", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar o Relatério de Demanda e Oferta".

02. Preparar o Relatdrio de Demanda e Oferta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar o relatdrio de Demanda e Oferta e
encaminha-lo ao O GTES/GEAC.

COMPETENCIAS:

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

- Avalia as informacGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Elaboracdo do Relatério de Demanda e
Oferta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar relatorio".

03. Avaliar relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Analise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC avalia o relatério e o encaminha para O GEAC.

COMPETENCIAS:
- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboragdo e tramitacao de
documentos.
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- Avalia as informacdes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar relatorio".

04. Avaliar relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GEAC avalia o relatdrio, encaminha o processo para O SAS (para ciéncia)
e ASCOM (para providéncias) e o distribui para as Diretorias.

COMPETENCIAS:

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

- Avalia as informacgGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Elaborar Relatério dos Dados Estatisticos das Empresas Aéreas
Elaborar Relatdrio dos Dados Estatisticos das Empresas Aéreas (GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 18 do més ou dados estatisticos revisados recebidos",
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) PT Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas disparado.

b) Relatdérios encaminhados para publicacao.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Audita, de maneira efetiva, as informagdes estatisticas
enviadas pelas empresas aéreas, garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados
na ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual Atualizar Dados".

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. Preparar e auditar dados agregados do mercado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 18 do més ou ao receber dados estatisticos revisados, o
responsavel deve extrair a consulta necessaria do Business Objects (BO), utilizando o
"Manual Atualizar Dados" como base. A seguir, prepara os arquivos excel, csv e txt e executa
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o comando indicado no manual, gerando os arquivos que serdo disponibilizados na internet.
Uma vez gerados os arquivos, o responsavel deve auditar os dados utilizando o arquivo
“Auditoria (Divulgacdo na net)” disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Publicados na internet. Caso os dados estejam discrepantes, deve-se executar o
Processo de Trabalho "Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas
Empresas Aéreas".

COMPETENCIAS:
- Audita, de maneira efetiva, as informacgdes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Atualizar Dados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados discrepantes?" seja "sim, dados
discrepantes", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "dados ndo
discrepantes", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar dados para publicacdo pela
ASCOM".

02. Encaminhar dados para publicagao pela ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar (em midia) os arquivos gerados para a
ASCOM, juntamente com as revisdes das observacdes cabiveis para publicacdo na internet.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Elaborar Relatoério de Gestdo da GTES/GEAC

Esse processo é destinado a elaboracdo e avaliagdo do relatério de gestdo da GTES/GEAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 6 do més", 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: "Relatdrio
encaminhado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro,
elaboracdo e tramitacdo de documentos.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual - Relatérios Gerenciais -
Procedimentos".

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. Coletar informacgoes e elaborar relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 6 do més, o responsavel deve elaborar o relatério de gestao
referente ao més anterior. Para isso, acessa o endereco \\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Relatdrios de Gestdo\AAAA e utiliza como referéncia os documentos "Anexo -
AAAA - M.doc", "RF - AAAA - M - ANEXO.xIsx", e também acessa o endereco
\\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Relatdrios de Gestdo e utiliza como
referéncia o documento "Qtd Autos.xlsx", elaborando o relatdrio com base nas instrucoes
contidas no Manual - Relatdrios Gerenciais - Procedimentos. As informagGes para subsidiar
o relatorio estdo disponiveis em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual - Relatdrios Gerenciais - Procedimentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar relatério e encaminhar ao O
GEAC".

02. Avaliar relatorio e encaminhar ao O GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC deve avaliar o relatdrio "Anexo - AAAA - M.doc". Os
documentos RF - AAAA - M.docx e RF - AAAA - M - ANEXO.xIsx devem ser encaminhados
para conhecimento do O GEAC.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados Pelas
Empresas Aéreas

Processo para fiscalizar a consisténcia dos dados estatisticos enviados pelas empresas aéreas

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cumprimento do ciclo de trabalho ou demanda extraordinaria
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que 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 sdo:

a) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracgao de Infracao.

b) Fiscalizacdo concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacgGes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Audita,
de maneira efetiva, as informacgGes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas, garantindo a
gualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "NT 10/2015/GTES/GEAC/SAS".

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 a existéncia de valores nao esperados nos dados
estatisticos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao cumprir-se o ciclo de trabalho ou ao receber demanda extraordinaria,
o responsavel deve analisar os valores reportados pelas empresas aéreas, alvos da
fiscalizacdo. Esta analise pode ser feita utilizando-se relatdrios ja gerados, a prépria base de
dados da agéncia (incluindo-se o Business Objects (BO) e dados publicados no site da ANAC),
entre outros. O responsavel deve preencher a planilha "Investiga¢gdes Realizadas" disponivel
em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\PLANO DE AUDITORIA
PERIODICA\Lista dos Fatos por Empresa Aérea. O ciclo de trabalho pode ser verificado no
arquivo "Programacdo de Férias e Auséncias (Nova)" disponivel em
\\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Administrativo\Programacdo de férias e auséncias. Para se
escolher as empresas alvo da fiscalizacdo, deve-se executar o programa "R" disponivel em
\\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Pastas pessoais\vitor.santos\trabalhos\17-8-2012 (plano de
auditoria nos dados estatisticos)\controle de qualidade\no R ou as macros "Verificagdo Bas x
Comb Brasileiras V7.accdb" e "Sorteio.xIsm", disponiveis em
\\svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Dados estatisticos\PLANO DE AUDITORIA
PERIODICA\Brasileiras - Basica x Combinada. A utilizacdo do programa "R" e das macros
pode ser descartada em casos de denuncia (demanda extraordinaria).

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacgGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: NT 10/2015/GTES/GEAC/SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe discrepancia?" seja "ndo existe
discrepancia", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, existe
discrepancia", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar a empresa acerca de valores
discrepantes".

02. Comunicar a empresa acerca de valores discrepantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa para que ela corrija ou
justifique tais discrepancias, via e-mail, estabelecendo o prazo conforme NT
10/2015/GTES/GEAC/SAS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: NT 10/2015/GTES/GEAC/SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da empresa".

03. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.
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DETALHAMENTO: O responsavel aguarda a resposta até a exaustao do prazo estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar recebimento e tempestividade da
resposta".

04. Verificar recebimento e tempestividade da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve verificar recebimento e tempestividade da resposta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida e de forma
tempestiva?" seja "resposta ndo recebida ou recebida de forma nao tempestiva", deve-se
seguir para a etapa "06. Levantar provas e fazer analise dos fatos". Caso a resposta seja
"sim, resposta recebida de forma tempestiva", deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar
resposta".

05. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacdes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de resposta?" seja
"justificativa ndo acatada", deve-se seguir para a etapa "06. Levantar provas e fazer analise
dos fatos". Caso a resposta seja "justificativa acatada", esta etapa finaliza o procedimento.
Caso a resposta seja "dados revisados", deve-se seguir para a etapa "01. Verificar a
existéncia de valores ndo esperados nos dados estatisticos".

06. Levantar provas e fazer andlise dos fatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel levanta as provas e faz a analise dos fatos no intuito de
subsidiar a lavratura do auto de infragdo. Podem ser utilizados dados do BIMTRA, dados
contabeis, especificagbes técnicas de aeronaves, etc. De posse destas informagdes, o
responsavel deve avaliar entdo se a infragdo encontra-se bem fundamentada. Caso
encontre-se bem fundamentada, deve-se executar o Processo de Trabalho "Instaurar
Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo". Caso o processo tenha se iniciado por
meio de uma demanda extraordinaria, deve-se retornar ao Processo de Trabalho de origem,
exceto no caso "Realizar Inspecdo Presencial Estatistica em Empresa Aérea".

COMPETENCIAS:

- Avalia as informacGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrées e normas especificas da Agéncia.

- Audita, de maneira efetiva, as informacdes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BIMTRA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Infracdo esta bem fundamentada?" seja
"ndo, infracdo ndo estd bem fundamentada", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, infracdo estd bem fundamentada", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Fiscalizar a Tempestividade do Envio de Dados Estatisticos Pelas
Empresas Aéreas

Processo para fiscalizar a tempestividade do envio de dados estatisticos pela empresa aérea

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 11 do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infragdo disparado.

b) Fiscalizacdo concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Resolu¢gdo ANAC N2 191 / 2011".

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 o envio e a data de envio dos dados estatisticos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 11 do més, o responsavel deve acessar o sistema SACI e verificar
se todas as empresas aéreas cadastradas enviaram os dados estatisticos do més de
referéncia, notando a data de envio caso positivo. As empresas cadastradas encontram-se
no arquivo "Controle Dados Estatisticos", disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Controle Empresas.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual
de utilizac3o.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou os dados?" seja "ndo, a
empresa ndo enviou os dados", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar existéncia de voo
da empresa no més de referéncia". Caso a resposta seja "sim, a empresa enviou os dados",
deve-se seguir para a etapa "02. Registrar data de envio e verificar tempestividade".

02. Registrar data de envio e verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve registrar data de envio dos dados estatisticos no
arquivo "Controle Dados Estatisticos", disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Controle Empresas. Deve também verificar a tempestividade da data de acordo
com a Resolugdo ANAC N2 191 / 2011, identificando a existéncia ou ndo de infragdo de
acordo com as instrugGes na planilha. Caso o envio exceda o prazo exigido, deve-se executar
o Processo de Trabalho "Instaurar Processo Administrativo para Apuracgdo de Infragdo".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugdo ANAC N2 191 / 2011.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Data de envio excede o prazo?" seja "sim,
data de envio excede o prazo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"ndo, data de envio ndo excede o prazo", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar existéncia de voo da empresa no més de
referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o sistema BIMTRA, informando as datas em
guestdo e o nome da empresa que nao enviou os dados estatisticos obrigatdrios. Obtém-se
entdo a relagdo de voos existentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BIMTRA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe voo no més de referéncia?" seja
"ndo, ndo existe voo no més de referéncia", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
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resposta seja "sim, existe voo no més de referéncia", deve-se seguir para a etapa "04.
Registrar a existéncia de voo".

04. Registrar a existéncia de voo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve registrar a existéncia de voos no arquivo "Controle
Dados Estatisticos", disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
estatisticos\Controle Empresas. Deve-se executar o Processo de Trabalho "Instaurar
Processo Administrativo para Apuracgao de Infragdo."

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Preencher e Enviar Formulario A do Programa Estatistico da ICAO
Preencher e Enviar Formulario A do Programa Estatistico da ICAO (GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 20 do més ou dados revisados recebidos", 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) PT Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas disparado.

b) Formularios encaminhados.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Audita, de maneira efetiva, as informagdes estatisticas
enviadas pelas empresas aéreas, garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados
na ANAC.

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. Gerar consulta no BO e auditar dados por empresa aérea

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 20 do més ou ao receber dados estatisticos corrigidos, o
responsavel gera consulta junto ao sistema Business Objects (BO) conforme pastas
publicas\VI - Geréncias Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\ICAO\FORM A.
O responsavel entdo audita os dados através do algoritmo “auditar Form A.Rdata”
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Pastas pessoais\vitor.santos\trabalhos\17-8-
2012 (plano de auditoria nos dados estatisticos)\controle de qualidade. O responsavel
verifica entdo se os dados estdo discrepantes. Caso os dados sejam discrepantes deve-se
executar o processo de Trabalho "Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos enviados
pelas Empresas Aéreas".

COMPETENCIAS:
- Audita, de maneira efetiva, as informacgdes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados discrepantes?" seja "sim, dados
discrepantes", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "dados nado
discrepantes", deve-se seguir para a etapa "02. Salvar dados e comunicar O GTES/GEAC".

02. Salvar dados e comunicar O GTES/GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel salva entdo os dados no endereco
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\FORM A e comunica entdoo O
GTES/GEAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar dados para ICAO e preencher
tabela de controle".

03. Encaminhar dados para ICAO e preencher tabela de
controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC encaminha os formulérios para a ICAO via e-mail e
preenche a tabela de controle de remessa disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form A.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Preencher e Enviar Formulario B do Programa Estatistico da ICAO
Preencher e Enviar Formulario B do Programa Estatistico da ICAO (GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo primeiro dia 27 do trimestre", 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:
"Formuldrios enviados".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

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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0 GTE/GEAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Andlise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia 27 do trimestre, o responsdavel gera consulta junto ao
Business Objects (BO) conforme pastas publicas\VI - Geréncias
Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\ICAO\FORM B. O responsavel salva

44



@

ANAC MPR/SAS-240-R00

entdo os dados no diretdrio \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form B
e comunica O GTES/GEAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar dados para ICAO e preencher tabela
de controle".

02. Enviar dados para ICAO e preencher tabela de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Analise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC encaminha os formularios para a ICAO via e-mail e
preenche a tabela de controle de remessa disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form B.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Preencher e Enviar Formulario C e A-S do Programa Estatistico da
ICAO

Preencher e Enviar Formulario C do Programa Estatistico da ICAO (GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 27 de janeiro", 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: "Formularios
enviados".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 27 de janeiro, o responsavel gera consulta junto ao Business
Objects (BO) conforme pastas publicas\VI - Geréncias
Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\ICAO\FORM C e pastas publicas\VI -
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Geréncias Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\ICAO\FORM AS. O
responsavel salva entdo os dados no diretério \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios
ICAO e CLAC\Form C e \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form A-S
respectivamente. Por fim, o responsavel comunica ao O GTES/GEAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar dados para ICAO e preencher tabela
de controle".

02. Enviar dados para ICAO e preencher tabela de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC encaminha os formulérios para a ICAO via e-mail e
preenche a tabela de controle de remessa disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form C e em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\Form A-S.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Preencher e Enviar Formularios D e M do Programa Estatistico da
ICAO

Preencher e Enviar Formulario D do Programa Estatistico da ICAO (GTES/GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 01 de fevereiro ou dados revisados recebidos", 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) Formularios enviados.

b) PT Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas disparado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Manuseia com destreza o SEl, especialmente o
cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos; (2) Audita, de maneira efetiva, as
informacOes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas, garantindo a qualidade e a
consisténcia dos dados registrados na ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio Padrdo SAS", "Modelo de Oficio
GEAC - Formulario M ICAQ", "Modelo de Oficio GEAC - Formuléario D ICAO".

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. Gerar consulta no Business Objects (BO), preparar oficios,
colher assinatura de O GTES/GEAC e solicitar o envio as
empresas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 01 de fevereiro, o responsavel gera consulta no Business Objects
(BO) conforme o endereco pastas publicas\VI - Geréncias
Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\ICAO\FORM D (ou ...\FORM M). O
responsavel prepara também oficios solicitando dados complementares as empresas
listadas na consulta resultante do Business Objects (BO). Os modelos dos oficios encontram-
se disponiveis em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\FORM D (ou
....\FORM M), ano anterior ao de referéncia, ou no SEI. O responsavel colhe a assinatura de
O GTES/GEAC nos oficios e solicita o envio as empresas. Deve-se executar o Processo de
Trabalho "Tramitar Documentos ou Processos Administrativos (GEAC)".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio GEAC - Formulario M ICAO, Oficio
Padrdo SAS, Modelo de Oficio GEAC - Formulério D ICAO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO), SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta das empresas".

02. Aguardar resposta das empresas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda entdo as respostas aos oficios enviados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar recebimento, gerar e auditar
formularios preliminares e avaliar resultados".

03. Verificar recebimento, gerar e auditar formularios
preliminares e avaliar resultados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar o recebimento dos dados. Caso a empresa
ndo responda no prazo de 30 dias, deve-se executar o Processo de Trabalho "Instaurar
Processo Administrativo para Apuragao de Infragdo". O responsdvel, utilizando a "NT -
Procedimentos Formularios D e M.doc" disponivel em \\svcdf1001\anac\sas\GEAC\Pastas
pessoais\vitor.santos\Documentos oficioais\2015\Nota Técnica (Orientacdo para a
elaboracdo dos formularios ICAO D e M), deve entdo gerar os formuldrios preliminares pela
macro “Gerar Formulario D.xlsx” localizada em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios
ICAO e CLAC\FORM D, ano de referéncia anterior, na pasta “Tabela - Anexo |I” (ou "Gerar
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Formulario M - 2015.xlIsx" localizada em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e
CLAC\FORM M, ano de referéncia anterior, na pasta “Tabela - Anexo |”). Apds geradas as
tabelas, o responsavel deve auditar entdo os dados obtidos apenas do Formulario D,
conforme a macro “FORM D - Série Histérica.xlsx” disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\FORM D e a macro “Form_D-Brazil
AAAA (Com validagGes).xlsx” disponivel na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios
ICAO e CLAC\FORM D, do ano de referéncia anterior. Deve-se, entdo, executar o Processo
de Trabalho "Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas
Aéreas".

COMPETENCIAS:
- Audita, de maneira efetiva, as informacdes estatisticas enviadas pelas empresas aéreas,
garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados registrados na ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados discrepantes?" seja "sim, dados
discrepantes", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, dados ndo
discrepantes", deve-se seguir para a etapa "04. Salvar formuldrios como definitivos e
comunicar o GTES/GEAC".

04. Salvar formularios como definitivos e comunicar o
GTES/GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve salvar como formuldrios definitivos com o nome
“Form_D-Brazil AAAA.xIsx” na pasta do ano de referéncia em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\FORM D (ou "Form_M-BRAZIL
AAAA xIsx" na pasta do ano de referéncia em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios
ICAO e CLAC\FORM M) e comunicar ao O GTES/GEAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar formuldrios para ICAO e atualizar
controles".

05. Enviar formularios para ICAO e atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC encaminha os formulérios para a ICAO via e-mail e
preenche a tabela “Controle de Envio (Forms ICAO e CLAC).xlIsx” disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\FORM A.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos de Voo da CLAC
Preencher e Enviar Formulario de Dados Estatisticos de Voo da CLAC (GTES/GEAC/SAS)

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 27 do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Formularios
enviados".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

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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01. Gerar consulta e comunicar O GTES/GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 27 do més, o responsavel gera consulta junto ao Business
Objects (BO) conforme pastas publicas\VI - Geréncias
Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\Clac. O responsavel salva entdo os
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dados no diretdrio \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\CLAC e
comunica ao O GTES/GEAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar dados para CLAC e preencher
tabela de controle".

02. Enviar dados para CLAC e preencher tabela de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Analise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC encaminha os formulérios para a CLAC via e-mail e
preenche a tabela de controle de remessa disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Formularios ICAO e CLAC\CLAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.14 Preencher e Enviar Formuldrio de Dados Estatisticos Referente a
Resolugdo N2 196/2011

Processo para preencher e enviar formulario de dados estatisticos referente a Resolugdo N2
196/2011

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 15 de janeiro", 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: "Arquivo
encaminhado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Todo dia 15 de janeiro, o responsavel deve acessar o sistema Business
Objects (BO) e executar a consulta pastas publicas\VI - Geréncias
Operacionais\DL.BO.gerenciasoperacionais.geac - old\para publicacdo\empresa por aero e
ano (resolucao 196_2011). A consulta gera um arquivo excel que deve ser modelado pelo
responsavel conforme a tabela constante no endereco
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http://www?2.anac.gov.br/Arquivos/pdf/Versao_3.pdf. O responsavel deve encaminhar
entdo o arquivo ja modelado para publicacdo pela ASCOM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Definir Inspegao Presencial Estatistica em Empresa Aérea
Processo para preparar inspecao presencial estatistica em empresa aérea

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ao decidir pela inspecao de empresa aérea ou ao receber demanda
extraordinaria", 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: "PT Tramitar Documentos ou Processos
Administrativos (GEAC) e PT Solicitar PCDP para Fiscalizacado disparados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacGes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Manuseia
com destreza o SEl, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio Padrao SAS", "Modelo de Oficio
GEAC - Comunicacdo de Inspecdo Presencial", "ltens de Inspecdo Presencial de Dados
Estatisticos (Estrangeiras)", "Checklist de Dados Estatisticos para Inspecdo Presencial”, "ltens de
Inspecdo Presencial de Dados Estatisticos (Brasileiras)", "NT 10/2016/GTES/GEAC/SAS".

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 primeira reuniao para definicao de datas
provaveis, equipes e empresas alvo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao decidir pela inspecao de empresa aérea ou ao receber demanda
extraordinaria, o responsavel deve agendar reunido com o GTES/GEAC - Estatistica para
definir as datas provaveis, as equipes de inspecao e as empresas alvo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido e agendar outra reuniao
para detalhes finais".

02. Realizar reuniao e agendar outra reunido para detalhes
finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido e com o GTES/GEAC - Estatistica
selecionar as empresas alvo, definir a equipe de inspetores e as datas provaveis. Para
selecdo das empresas alvo é utilizada a "NT 10/2016/GTES/GEAC/SAS". O responsavel deve
agendar uma segunda reunido para a definicdo dos detalhes finais.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacgGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: NT 10/2016/GTES/GEAC/SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar datas de inspe¢do com
empresas alvo".

03. Confirmar datas de inspe¢ao com empresas alvo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC - Estatistica deve se comunicar com as empresas alvo por e-
mail e confirmar as datas de inspecées.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido".

04. Realizar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a segunda reunido para definir os detalhes
finais referente a inspecao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Itens de Inspe¢ao Presencial de Dados Estatisticos
(Estrangeiras), Itens de Inspecdo Presencial de Dados Estatisticos (Brasileiras), Checklist de
Dados Estatisticos para Inspegao Presencial.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preparar oficio, ordem de servico, colher
assinatura e solicitar encaminhamento".

05. Preparar oficio, ordem de servico, colher assinatura e
solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC - Estatistica deve preparar um comunicado a empresa para
formalizar a futura inspecdo e a ordem de servigo (para os servidores que comporao a
equipe), conforme modelos de oficio e ordem de servico padrdo. Para a emissdo da ordem
de servico, devera ser observado se os servidores que comporao a equipe possuem 0s
requisitos de capacitacdo e proficiéncia necessarios para a atividade (verificar capacitacédo
em https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/). Entdo, o GTES/GEAC - Estatistica colhe a
assinatura do O GTES/GEAC nos dois documentos e solicita 0 encaminhamento do oficio ao
GEAC - Secretariado. Deve-se executar os Processos de Trabalho "Tramitar Documentos ou
Processos Administrativos (GEAC)" e "Solicitar PCDP para Fiscalizacdo".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdao SAS, Modelo de Oficio GEAC -
Comunicacdo de Inspecdo Presencial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.16 Preparar Inspecao Presencial Estatistica em Empresa Aérea
Processo para levantar subsidios para realizar inspec¢do presencial estatistica em empresa aérea

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Uma semana antes da data de inspecao", 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:
"Informacdes levantadas".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacgsGes estatisticas das empresas aéreas,
com objetividade, observando os padrées e normas especificas da Agéncia.

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

Informagies
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01. Levantar subsidios para a inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Por volta de uma semana antes da inspec¢ao, os inspetores designados se
preparam para a inspecdo presencial, levantando as ndo conformidades (NCs) existentes, os
indicios de discrepancias verificadas, o histérico de opera¢des da empresa e a lista de seus
usudrios habilitados no SACI (conforme arquivo "controle de usudarios bav_estatistico.xls"
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Controle de usuarios).
COMPETENCIAS:

60



@

ANAC MPR/SAS-240-R00

- Avalia as informacdes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os

padrdes e normas especificas da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.17 Preparar Material Estatistico para Evento
Processo destinado para a preparacdo de material estatistico para eventos

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Participacdo em evento confirmada", 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:
"Preparacado realizada".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacgsGes estatisticas das empresas aéreas,
com objetividade, observando os padrées e normas especificas da Agéncia.

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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et evenito
confirtmada

01. Prepatar
material de
apioio

GTEIGEAC -

Fatatistina

Preparagio
realizada

01. Preparar material de apoio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar o material estatistico de apoio necessario
para participagdao em evento. Para tanto, pode basear-se em materiais preparados
anteriormente para eventos similares, localizados em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC. O
material de apoio pode ser desenvolvido também por outros colaboradores e
supervisionado pela chefia.

COMPETENCIAS:
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- Avalia as informacdes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.18 Realizar Inspegao Presencial Estatistica em Empresa Aérea
Processo para realizar inspecdo presencial estatistica em empresa aérea

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Na data planejada para inspe¢ao", 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) Inspecgdo concluida.

b) PT Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas disparado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTES/GEAC - Estatistica, O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacGes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Elabora
relatério sobre inspecdo de forma objetiva conforme modelo especifico da SAS; (3) Inspeciona,
com seguranca, a capacidade da empresa drea na geracao e no fornecimento das informacoes
necessarias ao acompanhamento de mercado; (4) Manuseia com destreza o SEl, especialmente
o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio Padrdo SAS", "Itens de Inspegdo
Presencial de Dados Estatisticos (Brasileiras)", "ltens de Inspecdo Presencial de Dados
Estatisticos (Estrangeiras)", "Checklist de Dados Estatisticos para Inspegdo Presencial".

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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01. Executar inspecao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Andlise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Na data planejada, os inspetores executam a inspecao, utilizando os
check-lists padrées.

COMPETENCIAS:
- Inspeciona, com seguranga, a capacidade da empresa area na geragao e no fornecimento
das informagGes necessarias ao acompanhamento de mercado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Itens de Inspecdo Presencial de Dados Estatisticos
(Estrangeiras), Itens de Inspecdo Presencial de Dados Estatisticos (Brasileiras), Checklist de
Dados Estatisticos para Inspecao Presencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar resultados e elaborar relatério da
inspecao".

02. Analisar resultados e elaborar relatdrio da inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Apés a inspecdo, os inspetores devem avaliar o resultado, verificando
eventuais ndo-conformidades (NCs), e devem também elaborar o relatério de inspegao
utilizando sempre como modelo o Ultimo relatdrio de inspecdo emitido, disponivel no SEl ou
em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Inspecdes\AAAA\SSS\Relatdrio, onde
"AAAA" representa o ano de referéncia e "SSS", a sigla da empresa aérea. Em seguida,
devem encaminhar o relatério ao O GTES/GEAC.

COMPETENCIAS:

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

- Elabora relatdrio sobre inspecdo de forma objetiva conforme modelo especifico da SAS.

- Avalia as informacgGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, assinar, arquivar o relatdrio de
inspecao".

03. Analisar, assinar, arquivar o relatdrio de inspec¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC deve analisar e assinar. O GTES/GEAC pode enviar o
relatério ao O GEAC apenas para conhecimento.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrées e normas especificas da Agéncia.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preparar, solicitar o envio de oficio e
elaborar Relatdrio de Servico".

04. Preparar, solicitar o envio de oficio e elaborar Relatdrio de
Servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Um dos inspetores prepara entdo o oficio com o resultado da inspecao,
podendo consultar os anteriores disponiveis no SEl ou em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Inspecdes\Oficios Padrdo. O responsavel
elabora ainda o Relatdrio de Servico. Deve-se executar o Processo de Trabalho "Tramitar
Documentos ou Processos Administrativos (GEAC)". Caso seja relatado a existéncia de ndo
conformidades, deve-se executar o Processo de Trabalho "Fiscalizar a Consisténcia dos
Dados Estatisticos Enviados pelas Empresas Aéreas".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrao SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve ndo conformidades?" seja "houve
ndo conformidades", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo houve
ndo conformidades", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.19 Verificar Situagao Operacional de Empresa Aérea

Processo para realizar o acompanhamento remoto de desempenho de empresa aérea de acordo
com a demanda extraordinaria.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda extraordinaria recebida", 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:
"Acompanhamento realizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTES/GEAC - Estatistica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacbes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Manuseia
com destreza o SEl, especialmente o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos; (3)
Elabora Relatério de Desempenho Operacional com objetividade, conforme padrao
estabelecido pela SAS.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Parecer Padrdo SAS", "Nota Técnica
Padrdo SAS".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao receber uma demanda extraordinaria para verificar a situacdo
operacional de determinada(s) empresa(s) aérea(s), o responsdvel deve analisa-la e
determinar quais dados verificar. Apds este entendimento, o responsdvel deve pesquisar os
dados estatisticos disponiveis em diversas fontes (ANAC, noticias, relatdrios externos, etc.).

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacgGes estatisticas das empresas aéreas, com objetividade, observando os
padrdes e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Compilar informacgdes, analisar e reportar
desempenho da empresa".

02. Compilar informagoes, analisar e reportar desempenho da
empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.
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DETALHAMENTO: O responsavel deve entdo compilar as informacgdes, analisa-las e reportar
o desempenho da(s) empresa(s) ao demandante. O responsdvel pode se basear nos
relatdrios ja emitidos disponiveis no SEI ou em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Documentos
oficiais. Caso necessario, pode-se decidir ainda pela elabora¢do de uma nota ou um parecer
técnico. O responsavel encaminha o documento ao GEAC - Secretariado. Deve-se executar o
Processo de Trabalho "Preparar Documentos (GEAC)".

COMPETENCIAS:

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

- Elabora Relatério de Desempenho Operacional com objetividade, conforme padrao
estabelecido pela SAS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer Padrdo SAS, Nota Técnica Padrdo SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.20 Instaurar Processo Administrativo para Apuragao de Infragao

Este processo trata da elaborac¢do do Auto de Infracdo e do Relatdrio de Fiscalizagdo e do seu
encaminhamento tanto internamente quanto ao regulado, quando detectada uma infragao.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Infracdo detectada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "PT Autuar
Processo Administrativo (GEAC) e PT Tramitar Documentos ou Processos Administrativos (GEAC)
disparados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEAC - Gerentes Técnicos, GEAC -
Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos relacionados a autuacdo de
regulados, de forma imparcial e razoavel, de acordo com os regulamentos pertinentes; (2)
Manuseia com destreza o SEl, especialmente o cadastro, elaboragdo e tramitacdo de
documentos; (3) Elabora Auto de Infracdo, Relatdrio de Fiscalizagdo e Parecer Técnico, de modo
claro e objetivo, de acordo com a legislacao pertinente.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: Quando é detectada uma infracdo, o inspetor deve acessar o sistema SMI
- Sistema de Multas e InfragGes para elaborar o Auto de Infracdo (Al) e o Relatério de
Fiscalizacdo (RF), verificando se a empresa a ser autuada esta cadastrada neste sistema.

Nota: No caso da GTEC/GEAC - Tarifas:

Em caso de empresa ndo disponivel no SMI - Sistema de Multas e InfracGes, pode-se utilizar,
como referéncia, o Ultimo Relatério de Fiscalizagdo disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Autos de infragdo\Dados econdmicos\Tarifas Aéreas\Tarifas -
Res. 140-2010.

Nota: No caso da GTES/GEAC - Estatistica:
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Caso a empresa ndo esteja cadastrada no SMI - Sistema de Multas e InfragGes, o responsdvel
deve preparar memorando usando como base os disponiveis em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\Pastas pessoais\vitor.santos\Documentos
oficioais\2016\Memorando (Pedido de endercos a GOPE) ou no SEl, colher a assinatura do O
GTES/GEAC e solicitar ao GEAC - Secretariado, seu encaminhamento. Deve-se executar o
Processo de Trabalho “Tramitar Documentos ou Processos Administrativos (GEAC)”. Apds o
cadastro da empresa aérea no SMI - Sistema de Multas e Infragdes, o responsavel deve
retomar este processo.

Uma vez elaborados os documentos, o inspetor deve assind-los e encaminha-los ao O
GTEC/GEAC ou ao O GTES/GEAC, conforme o caso.

Nota: No caso da GTES/GEAC - Estatistica:

O Al e o RF devem ser ainda salvos na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Autos de
infracdo\Dados estatisticos\AAAA, conforme o tipo e o més de referéncia. O responsavel da
GTES/GEAC - Estatistica deve atualizar a planilha de controle "Relacdo de Autos - AAAA.xIsx",
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Autos de infracdo\Dados estatisticos\AAAA e
enviar, apds a ciéncia do O GTES/GEAC sobre as referidas autuacgdes, o Al e o RF por e-mail
para as empresas aéreas (vide arquivo access disponivel em
\\Svcdf1001\anac\SAS\GEAC\Pastas pessoais\vitor.santos\trabalhos\8-4-2014 (Sistematica
para informar as empresas acerca das autuacgdes)).

COMPETENCIAS:

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

- Elabora Auto de Infracdo, Relatdrio de Fiscalizagdo e Parecer Técnico, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e InfragcGes, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Al e RF, assinar RF e solicitar
autuacdo de Processo Administrativo e envio de documentos ao regulado".

02. Analisar Al e RF, assinar RF e solicitar autuacao de
Processo Administrativo e envio de documentos ao regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Gerentes
Técnicos.

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC ou o O GTES/GEAC analisa o Auto de Infracdo (Al) e 0
Relatério de Fiscalizagdo (RF), assina o RF, solicita ao GEAC - Secretariado a autuagao de
processo administrativo para apuragao da infragdo detectada e o envio de uma via do Al ao
regulado, para que o mesmo providencie sua defesa. Deve-se executar os Processos de
Trabalho “Autuar Processo Administrativo (GEAC)” e “Tramitar Documentos ou Processos
Administrativos (GEAC)”.

COMPETENCIAS:
- Analisa documentos relacionados a autuagao de regulados, de forma imparcial e razoavel,
de acordo com os regulamentos pertinentes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.21 Cadastrar Empresa no SMi
Processo para cadastro de empresa no sistema SMI (GEAC/SAS).

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Informacgdes para cadastro de empresa recebidas", 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: "Empresa cadastrada".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: O GTES/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Cadastra empresa no SMI, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagdo do sistema.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Andlise Estatistica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao receber as informagdes da GOPE, o responsavel deve acessar o
sistema e cadastrar a(s) empresa(s).

COMPETENCIAS:

- Cadastra empresa no SMI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizacdo do sistema.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e InfragGes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.22 Participar de Evento
Participar de Evento como Convidado

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Participacdao em evento sugerida", 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) Participacdo desconsiderada.

b) Participagao concluida.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GEAC - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Representa a ANAC em eventos externos, expressando-se
de acordo com técnicas de exposicdo oral.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Relatdrio de Viagem Modelo",
"Formuldrio PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao considerar participacdo em evento por sugestao propria, indicacdo ou
pelo recebimento de um convite externo, o responsavel deve avaliar a viabilidade e o
interesse de participacdo no mesmo. Esta avaliagdo se da também em funcgado de critérios
adotados pela geréncia e pela ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Haverd participacdo?" seja "sim, havera
participacdo"”, deve-se seguir para a etapa "02. Confirmar participa¢do". Caso a resposta seja
"ndo, ndo havera participagdo", deve-se seguir para a etapa "06. Desconsiderar
participacao".

02. Confirmar participagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel considera a participacdo, e se necessario, a confirma
oficialmente. De acordo com o tipo de evento, deve-se executar os Processos de Trabalho
"Preparar Material Estatistico para Evento", "Preparar Material Contabil para Evento" e/ou
"Preparar Material de Tarifas para Evento".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar necessidade de PCDP".

03. Avaliar necessidade de PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar a necessidade de didrias e passagens em
fungdo da localizagdo do evento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessario preencher formuldrio PCDP?"
seja "ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa "05. Participar do evento". Caso a
resposta seja "sim, é necessdrio", deve-se seguir para a etapa "04. Preencher e encaminhar
PCDP".

04. Preencher e encaminhar PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar o Formuldrio PCDP Solicitagdo de Viagem -
SAS e encaminha-lo ao GEAC - Secretariado. Deve-se executar o Processo de Trabalho
"Preparar PCDP para Participagdo em Evento Externo (GEAC)".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario PCDP Solicitagdo de Viagem - SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Participar do evento".

05. Participar do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel participa do evento. Caso tenha sido emitido um
Formulario PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS, o responsavel elabora o relatdrio de viagem,
anexando os comprovantes de embarque e o encaminha ao GEAC - Secretariado. Neste
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caso, deve-se executar o Processo de Trabalho "Verificar Relatdrio de Participacdo em
Evento Externo (GEAC)".

COMPETENCIAS:
- Representa a ANAC em eventos externos, expressando-se de acordo com técnicas de
exposicao oral.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Viagem Modelo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Desconsiderar participagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel desconsidera a participacdo e, se julgar necessario, recusa
o convite oficialmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.23 Processar Demandas
Processar Demandas Externas

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Demanda encaminhada ou devolvida.

b) Demanda respondida.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GEAC - 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 ECOAR e FOCUS com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Oficio Padrdao SAS", "Nota Técnica
Padrdo SAS", "Memorando Padrdo SAS".

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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01. Avaliar competéncia do assunto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao receber uma demanda, o responsavel deve acessar o sistema (caso a
demanda seja via sistema) e avaliar a competéncia no assunto.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Assunto compete a area?" seja "sim, o
assunto compete a drea", deve-se seguir para a etapa "02. Responder". Caso a resposta seja
"ndo, o assunto ndo compete a drea", deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar a area
competente ou devolver ao remetente".

02. Responder

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve responder a demanda via sistema ou ao demandante
interno, conforme o caso. Caso o meio utilizado ndo seja adequado, o responsavel deve
instruir o interessado a utiliza-lo. No caso da GTES/GEAC - Estatistica, o responsavel atualiza
a planilha 00 - TABELA_CONTROLE.xIsx disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Trabalhos.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdo SAS, Nota Técnica Padrdo SAS,
Memorando Padrdo SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar a area competente ou devolver ao remetente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a drea competente ou mesmo devolver a
demanda ao interessado caso a desconhega.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.24 Solicitar PCDP para Fiscalizacao

Este processo se destina a preparacao do formuldrio de Proposta de Concessdao de Didrias e
Passagens para inspec¢do presencial em empresa aérea.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "10 dias antes da data planejada de fiscalizagcdo", 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: "PT Preparar Documentos (GEAC) disparado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GEAC - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Formuldrio PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS".

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

10 dias antes
da data platiejada
de flscalizagio

01. Prepatar
PCDF e solicitar
etrvio ao SAS
- Hecretatiado

GEAC - Servidores

PT Freparar
Documentos
(GEAC) disparado

01. Preparar PCDP e solicitar envio ao SAS - Secretariado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.
DETALHAMENTO: No minimo dez dias antes do deslocamento para a inspecdo, os membros
da equipe devem preparar o formulario de Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens
(PCDP) e solicitar ao GEAC - Secretariado, seu encaminhamento ao SAS - Secretariado. Deve-
se executar o Processo de Trabalho “Preparar Documentos (GEAC)”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.25 Elaborar Plano de Fiscalizagao Anual
Elaborar Plano de Fiscalizacdao Anual

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo para elaboracdo do Plano Anual de Fiscalizacdo recebida",
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: "Plano de Fiscalizagdao Anual encaminhado".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GEAC - Gerentes Técnicos, O GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora o Plano de Fiscalizagdo da Geréncia conforme o
Planejamento Estratégico da ANAC e orientacées da SPI.

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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Solicitagdo
pata elaboragio
do Platio Aral
de Fiscalizagio
tecebida

01. Zolicitar
itiformagdes
para elaboragio
do Flano de Fiscalizagio

A1al

O GEAC

02. Preparar
itiformagdes

GEAC - Gerentes
Técnicoa

'

03. Congolidar
informaces,
analizar, aprovar
e encatithar

O GEAC

Flatio de Fiscalizagio
Aral encaminhado

01. Solicitar informagoes para elaborac¢ao do Plano de
Fiscalizagao Anual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: Ao receber solicitagdo para elaboragdo do Plano de Fiscalizagao Anual, o
responsavel solicita aos GEAC - Gerentes Técnicos as informacdes necessarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar informagdes".

02. Preparar informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Gerentes
Técnicos.
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DETALHAMENTO: Os GEAC - Gerentes Técnicos definem o escopo, a descri¢do da atividade
de fiscalizagao, sua periodicidade, os recursos necessarios, os documentos produzidos e as
ementas relacionadas, utilizando como base o Ultimo documento disponivel em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\Plano de Fiscalizagdo Anual.

COMPETENCIAS:
- Elabora o Plano de Fiscalizacdo da Geréncia conforme o Planejamento Estratégico da
ANAC e orientagdes da SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacdes, analisar, aprovar
e encaminhar".

03. Consolidar informagoes, analisar, aprovar e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel consolida as informacées recebidas dos gerentes técnicos,
analisa-as, aprova o Plano de Fiscalizacdo Anual e o encaminha ao demandante.

COMPETENCIAS:
- Elabora o Plano de Fiscalizacdo da Geréncia conforme o Planejamento Estratégico da
ANAC e orientacbes da SPI.

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

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