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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEAC - Assessoramento
1) Atualizar Indicadores Estratégicos no GFT
2) Elaborar Anuario do Transporte Aéreo
3) Preencher e Enviar Formulario do Kit Gerencial
b) O Gerente de Acompanhamento de Mercado
1) Elaborar Anuario do Transporte Aéreo

c) O Gerente Técnico de Analise Econ6mica da Geréncia de Acompanhamento
de Mercado

1) Elaborar Anuario do Transporte Aéreo

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

1) Elaborar Anudrio do Transporte Aéreo
e) O Superintendente de Acompanhamento de Servigos Aéreos

1) Elaborar Anudrio do Transporte Aéreo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual refere-se aos processos de trabalho da GEAC - Assessoramento, relativos a
atualiza¢do do Kit Gerencial de Dados e dos Indicadores Estratégicos e da elaboracdo do Anuario
do Transporte Aéreo.

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

a) Preencher e Enviar Formulario do Kit Gerencial.
b) Atualizar Indicadores Estratégicos no GFT.

c) Elaborar Anuario do Transporte Aéreo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GEAC - Assessoramento Assessoramento da GEAC
O GEAC O Gerente de Acompanhamento de

Mercado da Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos

O GTEC/GEAC O Gerente Técnico de Analise Econbmica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado

O GTES/GEAC O Gerente Técnico de Analise Estatistica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado
O SAS O Superintendente de Acompanhamento de

Servicos Aéreos
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao 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
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

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

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual para Elaboragao do Anuario do Manual para Elaboragao do Anuario do
Transporte Aéreo Transporte Aéreo utilizado pela GEAC/SAS.

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
Avalia as informacdes estatisticas das O GEAC, O GTES/GEAC
empresas aéreas, com objetividade,
observando os padrdes e normas especificas
da Agéncia.

Avalia relatdrios econdémicos de forma O GEAC, O GTEC/GEAC
consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.
Elabora relatérios econdmicos de forma GEAC - Assessoramento
consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.
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Elabora relatdrios estatisticos de forma GEAC - Assessoramento
consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.
Usa ferramentas do GFT com precisdo, GEAC - Assessoramento
agilidade e correcdo, de acordo com seu
manual de utilizac3do.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Indicadores e Sistema que gera \\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe
Relatdrios indicadores e relatorios de
dados do GFT.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugdo 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.

5.1 Preencher e Enviar Formulario do Kit Gerencial
Preencher e Enviar Formulario de Kit Gerencial (GEAC/SAS)

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Pedido de atualizacdo do Kit Gerencial 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: "Formulario enviado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GEAC - Assessoramento.

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

Pedida de
atualizagio
do Kit Geretricial

renehidn

01. Preparar
dados atualizadaos,
preenchet e
etrviar formulario

GEAC - Assessoramento

F ortroalario
etrviado

01. Preparar dados atualizados, preencher e enviar formulario

12
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAC - Assessoramento.

DETALHAMENTO: Ao receber o pedido de atualizacado do Kit Gerencial o responsavel deve
salvar o arquivo recebido na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Controle Externo\Kit
Gerencial\AAAA, com o nome "Kit Gerencial-MM-AAAA-GEAC.xIsx".

O responsavel deve atualizar as informagoes do Kit para os valores mais recentes
disponibilizados, conforme:

Para os dados da GTEC/GEAC - Contabil, acessar a planilha "Demonstra¢des Contabeis
Trimestrais AAAA - Parciais.xIsx" localizada em \\svcdf1001\ANAC\GEAC\Dados
econbmicos\Documentos Contabeis\Documentos Contéabeis Portaria 2148-14\Controle de
recebimento de demonstracdes\Validacdo\Validadores - Versdo Empresas\Trim.

Para os dados da GTES/GEAC - Estatistica, acessar a planilha “Dados Estatisticos.csv”,
localizada em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Publicados na internet).

Para os dados da GTEC/GEAC - Tarifas, deve ser consultado o Relatério de Tarifas Aéreas
Domésticas mais recente, disponivel no site da ANAC.

Apds atualizar o arquivo, o responsavel deve envia-lo ao solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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5.2 Atualizar Indicadores Estratégicos no GFT
Preencher e Enviar Formulario dos Indicadores Estratégicos.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Até o dia 15 do més ou ultimo dia util anterior", 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:
"Indicadores atualizados".

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

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

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

Atédodials
do més on altimo
dia 1t anterior

01. Coletar
informagdes
& atualizar
indinadntres

no GFT

GEAC - Assessoramento

Indicadores
atnalizadns

01. Coletar informagoes e atualizar indicadores no GFT
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAC - Assessoramento.

DETALHAMENTO: Até o dia 15 do més ou o ultimo dia util anterior, o responsavel deve
acessar o sistema GFT, mddulo Indicadores de Desempenho e atualiza-los para os valores
mais recentes disponibilizados, conforme:

Para os dados da GTEC/GEAC - Contabil, acessar a planilha "Demonstra¢des Contabeis
Trimestrais AAAA - Parciais.xIsx" localizada em \\svcdf1001\ANAC\GEAC\Dados

14
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econdmicos\Documentos Contdbeis\Documentos Contdbeis Portaria 2148-14\Controle de
recebimento de demonstracées\Validacdo\Validadores - Versdo Empresas\Trim.

Para os dados da GTES/GEAC - Estatistica, acessar a planilha “Dados Estatisticos.csv”,
localizada em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados estatisticos\Publicados na internet).

Para os dados da GTEC/GEAC - Tarifas, deve ser consultado o Relatdrio de Tarifas Aéreas
Domésticas mais recente, disponivel no site da ANAC.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar Anuario do Transporte Aéreo
Elaborar Anudrio do Transporte Aéreo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 01 do més de junho", 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:
"Anudrio encaminhado para publicacao".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: GEAC - Assessoramento, O GEAC, O
GTEC/GEAC, O GTES/GEAC, O SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as informacOes estatisticas das empresas
aéreas, com objetividade, observando os padrdes e normas especificas da Agéncia; (2) Avalia
relatdrios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulacdo aplicavel e de
acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia; (3) Elabora relatérios estatisticos de forma
consistente e objetiva, com base na regulacio aplicavel e de acordo com os padrées utilizados
pela Agéncia; (4) Elabora relatérios econdmicos de forma consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual para Elaboracdo do Anuario do
Transporte Aéreo".

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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Todo dia 01
do més de junho

01. Preparar
dados necessatios
e elaborar Anuario

do Transpotte
A EtREN

GEAC - Assessoramento

02. Revisar
& ANroVar

O GTECAGEAC

03. Revisar
& ANroVar

O GTESGEAC

04. Revwizat,

aprovar e ercatninthar
para a ABCOM

O GEAC

Anario encatminhado
para publicagdo

01. Preparar dados necessarios e elaborar Anuario do
Transporte Aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAC - Assessoramento.

DETALHAMENTO: Todo dia 01 do més de junho, o responsavel deve buscar os dados
contabeis, estatisticos, de tarifas, macroecondmicos e de atrasos e cancelamentos de voos e
elaborar o anudrio do transporte aéreo conforme "Manual para Elaboracdo do Anuario do
Transporte Aéreo". Apds a elaboracdo o responsavel deve encaminhar o anuario ao O
GTEC/GEAC.

COMPETENCIAS:

17
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- Elabora relatdrios estatisticos de forma consistente e objetiva, com base na regulacdo
aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.
- Elabora relatdrios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulagao
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual para Elaboragao do Anuario do Transporte
Aéreo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar e aprovar".

02. Revisar e aprovar

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC deve analisar e, caso concorde, aprovar o anuario. O
GTEC/GEAC encaminha entdo o anuario ao O GTES/GEAC.

COMPETENCIAS:
- Avalia relatérios econ6micos de forma consistente e objetiva, com base na regulacado
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar e aprovar".

03. Revisar e aprovar

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

DETALHAMENTO: O GTES/GEAC deve analisar e, caso concorde, aprovar o anuario. O
GTES/GEAC encaminha ent3o o anuario ao O GEAC.

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 "04. Revisar, aprovar e encaminhar para a
ASCOM".

04. Revisar, aprovar e encaminhar para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GEAC deve analisar e, caso concorde, aprovar o anudrio. O GEAC
encaminha entdo o anuario via e-mail para a publicagao pela ASCOM, e cépia do mesmo ao
O SAS e aos Diretores da ANAC.

COMPETENCIAS:

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

- Avalia relatérios econ6micos de forma consistente e objetiva, com base na regulacdo
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

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

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