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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Gerentes Técnicos
1) Elaborar Plano de Fiscalizacdo Anual GEAC

b) Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores
1) Oficiar Empresa Aérea sobre Inspecdo Presencial
2) Participar de Evento GEAC
3) Promover Evento
4) Realizar Inspecdo Presencial nas Empresas Aéreas

c) O Gerente de Acompanhamento de Mercado
1) Elaborar Plano de Fiscalizagdo Anual GEAC

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

1) Definir Inspeg¢do Presencial Econdmica em Empresa Aérea
2) Elaborar Parecer de Defesa de Autuagdo GTEC-GEAC
3) Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infragdo GTEC-GEAC

e) Servidores da Geréncia Técnica de Analise Economica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado

1) Definir Inspecdo Presencial Econdmica em Empresa Aérea

2) Elaborar Parecer de Defesa de Autuagdo GTEC-GEAC

3) Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infragdo GTEC-GEAC
4) Processar Demandas GTEC/GEAC

5) Solicitar PCDP para Fiscalizagdo GTEC/GEAC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este manual trata de processos comuns executados pela GEAC.

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

a) Definir Inspecdo Presencial EconGmica em Empresa Aérea.

b) Oficiar Empresa Aérea sobre Inspecdo Presencial.

c) Realizar Inspec¢do Presencial nas Empresas Aéreas.

d) Solicitar PCDP para Fiscalizagdo GTEC/GEAC.

e) Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infragdo GTEC-GEAC.
f) Elaborar Parecer de Defesa de Autuacdao GTEC-GEAC.

g) Processar Demandas GTEC/GEAC.

h) Participar de Evento GEAC.

i) Elaborar Plano de Fiscalizacdo Anual GEAC.

j) Promover Evento.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GEAC - Gerentes Técnicos Gerentes Técnicos da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado
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GEAC - Servidores Qualquer servidor da GEAC envolvido no
processo.
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
GTEC/GEAC - Servidores Servidores da Geréncia Técnica de Analise

EconO6mica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios 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 execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao 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 definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os 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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Formulario PCDP Solicitacdo de Viagem - SAS | Modelo Formulario - Solicitacdo de viagem -
SAS
IN2012-0065 Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de outubro

de 2012. Disp&e sobre os critérios e os
procedimentos para promocao, organizacao
e participacdo da ANAC em eventos internos
e externos.

Manual de Eventos Contém consideragdes tedricas sobre
eventos e detalhes sobre cerimonial e
protocolo, além de informagdes sobre o
planejamento, organizacdo e divulgacdo de

eventos.
Memorando Padrdo SAS Modelo de Memorando a ser utilizado pela
SAS.

Nota Técnica Padrdo SAS Nota Técnica padrado utilizada pela SAS.
Oficio Padrdo SAS Oficio padrao utilizado pela SAS.
Relatério de Viagem Modelo Modelo de Relatdrio de Viagens Nacionais /

Internacionais da SAF, utilizado pela
GEAC/SAS.
SGE - Manual do Usuério Manual para acesso e preenchimento de

dados no Sistema de Gerenciamento de
Eventos da GTRP/ASCOM.

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
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etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

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

relacionadas.

GTEC/GEAC - Servidores

Analisa documentos relacionados a
autuacdo de regulados, de forma imparcial e
razodvel, de acordo com os regulamentos
pertinentes.

O GTEC/GEAC

Apresenta, com clareza e objetividade, os

principais resultados identificados a equipe

do regulado, em reunido de encerramento
de inspecao.

GEAC - Servidores

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

GTEC/GEAC - Servidores

Elabora o Plano de Fiscalizacdo da Geréncia
conforme o Planejamento Estratégico da
ANAC e orientag¢des da SPI.

GEAC - Gerentes Técnicos, O GEAC

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

GEAC - Servidores

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

GEAC - Servidores, GTEC/GEAC - Servidores

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

GEAC - Servidores

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

GTEC/GEAC - Servidores

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEL.

GEAC - Servidores, GTEC/GEAC - Servidores,
O GTEC/GEAC

Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com
precisao, agilidade e correcao, de acordo
com seus manuais de utilizagao.

GTEC/GEAC - Servidores

3.3 SISTEMAS

10
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Nome

Descricao

Acesso

ECOAR

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

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

FOCUS

Sistema desenvolvido para
receber os questionamentos
de usuarios externos feitos
ao endereco da ANAC na
internet, que nao sejam
destinadas a Ouvidoria da

http://www2.anac.gov.br/arus/focus

Gerenciamento de
Eventos

Gerenciamento de Eventos
(SGE) é identificado como
um conjunto de atividades,
administrativas e
operacionais, cuja principal
finalidade é prover as
informacgdes necessarias
para o devido planejamento
dos eventos.

ANAC.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SGE — Sistema de O Sistema de https://sistemas.anac.gov.br/sge

SMI - Sistema de
Multas e Infragbes

Sistema de Multas e
InfracGes para
cadastramento e controle
das multas e infracGes
cometidas pelos regulados.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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4. PROCEDIMENTOS

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 execu¢ao 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 Definir Inspegao Presencial Econdmica em Empresa Aérea
Definir Inspec¢do Presencial Econdmica em Empresa Aérea

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "2 meses antes da data planejada de inspecdo 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 alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "PT Expedir Documento (GEAC) e PT Solicitar PCDP
para Fiscalizagdo GTEC/GEAC disparados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTEC/GEAC - Servidores, O GTEC/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 tramita¢do de documentos.

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

12
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2 meses antes
da data planejada
de inspegio
ou ao receber
demanda extraordindria

01. Agendar
pritmeira reunido
pata definigdo
de datas provéveis,
BOLHES £ eMptesas
alvo

O GTEC/GEAC

02. Realizar
reunifo e agendar
outra reunido
para detalhes
finais

O GTECIGEAC

03. Confirmar
datas de inspegio
CoMm etnpresas
alrn

CGTEC/GEAL -
Hervidores

04, Realizar

reunidio

O GTEC/GEAC

05, Preparar
oficio, ordem
de servigo,
colher assinatura
e solicitar
encatitthamento

GTEC/GEAC -

Servidnres

PT Expedir
Documento
(GEAC) e PT
Solicitar
PCDF para
Fizcalizagio
GTEC/GEAC
disparados
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01. Agendar primeira reuniao para definicao de datas
provaveis, equipes e empresas alvo

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

DETALHAMENTO: 2 meses antes da data planejada de inspecdo ou ao receber demanda
extraordinaria, o responsavel deve agendar reunido com o GTEC/GEAC - Servidores 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 reunidao para detalhes
finais

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido e com o GTEC/GEAC - Servidores
selecionar as empresas alvo, definir a equipe de inspetores e as datas provaveis. O
responsavel deve agendar uma segunda reunido para a definicdo dos detalhes finais.

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

03. Confirmar datas de inspe¢cao com empresas alvo

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC - Servidores deve se comunicar com as empresas alvo por
e-mail e confirmar as datas de inspecoes.

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

04. Realizar reuniao

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

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preparar oficio, ordem de servigo, 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 Econdmica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

14
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DETALHAMENTO: Um representante de GTEC/GEAC - Servidores deve preparar um
comunicado a empresa para formalizar a futura inspec¢do e a ordem de servigo para os
servidores que comporao a equipe, conforme modelos de oficio e ordem de servigco padrao.
Para a emissdo da ordem de servico, devera ser observado se os servidores que compordo a
equipe possuem os requisitos de capacitacao e proficiéncia necessdrios para a atividade
(verificar capacitagdo em https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/). Entdo, o GTEC/GEAC -
Servidores colhe a assinatura do O GTEC/GEAC nos dois documentos e solicita o
encaminhamento do oficio ao GEAC - Secretariado. Deve-se executar os Processos de
Trabalho "Expedir Documento (GEAC)" e "Solicitar PCDP para Fiscalizagdo GTEC/GEAC".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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4.2 Oficiar Empresa Aérea sobre Inspe¢ao Presencial

Este processo de trabalho trata da comunicacgdo oficial da GTEC/GEAC sobre inspegdo presencial
programada em empresa alvo.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Um més antes da data planejada de fiscalizacdo", 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 Expedir Documento (GEAC) disparado".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

Um més antes
da data planejada
de flzcalizagio

01. Preparar,
colhet assinatura
e aolicitar
etrvio de oficio
4 emnpresa alvo

GEAC - Servidotres

PT Expedir
Daocumento
(GEAC) disparado

01. Preparar, colher assinatura e solicitar envio de oficio a

empresa alvo
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Servidores.
DETALHAMENTO: Um més antes da data planejada de inspegdo, o responsavel deve

preparar os oficios no sistema SEI utilizando, como referéncia, o ultimo oficio disponivel em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\\Documentosoficiais\OFICIOS, colher a assinatura de O

16
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GTEC/GEAC e solicitar ao GEAC - Secretariado o envio a empresa alvo. Deve-se executar o
Processo de Trabalho “Expedir Documento (GEAC)”.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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4.3 Realizar Inspecao Presencial nas Empresas Aéreas

Este processo trata da fiscalizacdo presencial em empresa aérea, da verificagdo de ndo
conformidades e a comunicac¢do de recomendacdes e/ou determinacdes ao regulado.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Na data planejada de fiscalizacdao", 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 Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC-GEAC disparado.

b) PT Expedir Documento (GEAC) disparado.

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

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) Apresenta, com clareza e objetividade,
os principais resultados identificados a equipe do regulado, em reunido de encerramento de
inspecdo; (3) Inspeciona, com seguranga, a capacidade da empresa drea na geragcdao e no
fornecimento das informagdes necessarias ao acompanhamento de mercado.

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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Na data planejada
de fiscalizaglo

Existem determingghes

40 hd ndo-conformidades

ou existem
apenas recomendagdes

01, Executar
inspe;do

GEAC - Servidores

A

02. Analisar
resultadns
da inspeglo
E cofatucar
empresa sobre
nio conformidades

GEAC - Bervidores

A

03, Elaborar
relatdrio

GEAC - Servidores

do relatdria?

05. Elabotar
oficio solicitando
corteghes,
colber assinatura
e solicitar
BHViO

GEAC -3

ervidores

06, & guardar
resposta da
empresa

GEAC - Bervidores

\

07, Verificar
recehitnento
datesposta

GEAC - Bervidores

cotreGhes

palizadas’

(04. Elaborar
oficin de encerramento
de fiscalizagio,
colher assinatura,
solicitar ervio
e elaborar Relatdrio
de SBervigo

Instaurar
Praresan

GEAC - Bervidores

& dministrativo
para Apuragio

PT Expedit
Documento
(GEAC) disparado

de Infragio
GTEC-GEAC
disparado
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01. Executar inspecao

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

DETALHAMENTO: Na data planejada, a equipe executa a inspecao presencial, seguindo os
check-lists definidos. Os check-lists podem ser encontrados nos oficios sobre inspecao
enviados as empresas, na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Documentos
oficiais\OFICIOS\AAAA.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar resultados da inspecdo e
comunicar empresa sobre ndo conformidades".

02. Analisar resultados da inspe¢cao e comunicar empresa
sobre nao conformidades

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

DETALHAMENTO: Ainda na empresa, a equipe analisa os resultados da inspecdo e, em
reunido de encerramento, informa os envolvidos sobre ndo conformidades.

COMPETENCIAS:
- Apresenta, com clareza e objetividade, os principais resultados identificados a equipe do
regulado, em reunidao de encerramento de inspegao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar relatério".

03. Elaborar relatorio

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

DETALHAMENTO: De volta a sede, a equipe elabora o Relatério de Inspecdo, baseando-se
em relatérios anteriores disponiveis em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\\Documentosoficiais\RELATORIODEINSPECAO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a conclusdo do relatério?" seja "ndo
ha ndo-conformidades ou existem apenas recomendacdes", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar oficio de encerramento de fiscalizagao, colher assinatura, solicitar envio e elaborar
Relatério de Servigo". Caso a resposta seja "existem determinagdes”, deve-se seguir para a
etapa "05. Elaborar oficio solicitando corregdes, colher assinatura e solicitar envio".

04. Elaborar oficio de encerramento de fiscalizacao, colher
assinatura, solicitar envio e elaborar Relatorio de Servico

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

DETALHAMENTO: A equipe deve preparar oficio comunicando o encerramento da inspegao,
incluindo eventuais recomendagdes, baseando-se em oficios anteriores disponiveis em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\\Documentosoficiais\OFICIOS. A equipe colhe a assinatura do
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O GTEC/GEAC e solicita ao GEAC - Secretariado o envio do mesmo a empresa inspecionada.
A equipe elabora ainda o Relatdrio de Servico. Deve-se executar o Processo de Trabalho
"Expedir Documento (GEAC)".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar oficio solicitando correcoes, colher assinatura e
solicitar envio

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

DETALHAMENTO: A equipe deverd preparar oficio com determina¢des a serem cumpridas
pela empresa, em prazo estipulado pela equipe. O oficio com as corre¢des deverd se basear
em oficios anteriores disponiveis em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\\Documentosoficiais\OFICIOS. Deve-se, ent3o, colher a
assinatura de O GTEC/GEAC e solicitar ao GEAC - Secretariado o envio do oficio a empresa
inspecionada (disparo do Processo de Trabalho "Expedir Documento (GEAC)"). Dependendo
da situacdo a comunicacdo com a empresa inspecionada pode nao requerer oficio, mas
apenas e-mails ou mesmo liga¢des por voz.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar resposta da empresa".

06. Aguardar resposta da empresa

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

DETALHAMENTO: A equipe deve entdo aguardar a resposta da empresa conforme prazo
estipulado no oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar recebimento da resposta".

07. Verificar recebimento da resposta

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

DETALHAMENTO: A equipe deve verificar o recebimento e a tempestividade da resposta ao
oficio com determinacdes, avaliando ainda as correc¢des realizadas. Caso a resposta ndo seja
recebida ou seja recebida fora do prazo, deve-se executar o Processo de Trabalho "Instaurar
Processo Administrativo para Apuracgao de Infragdo GTEC-GEAC".

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida dentro do prazo e
correcOes realizadas?" seja "resposta recebida no prazo e correcdes realizadas", deve-se
seguir para a etapa "04. Elaborar oficio de encerramento de fiscaliza¢ao, colher assinatura,
solicitar envio e elaborar Relatério de Servigo". Caso a resposta seja "resposta recebida no
prazo e correc¢des ndo realizadas", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar oficio
solicitando corregdes, colher assinatura e solicitar envio". Caso a resposta seja "resposta nao
recebida ou fora do prazo", esta etapa finaliza o procedimento.

21



ANAC MPR/SAS-260-R00

22



@

ANAC MPR/SAS-260-R00

4.4 Solicitar PCDP para Fiscalizagdao GTEC/GEAC

Este processo se destina a preparacao do formuldrio de Proposta de Concessao de Diarias 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 fiscalizacdo", 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: "Solicitacdo encaminhada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/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 planejada
de fiscalizagio

01. Prepatar
PCDF e solicitar
etivio ao SAT
- Aecretariado

STECGEALC -
Hervidores

Solicitagio

eniraminharla

01. Preparar PCDP e solicitar envio ao SAS - Secretariado

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

DETALHAMENTO: No minimo dez dias antes do deslocamento para a inspecdo, cada
membro da equipe de fiscalizacdo deve preparar o formuldrio de Proposta de Concessdo de
Diarias e Passagens (PCDP) no SEl, assina-lo e colher a assinatura do O GTEC/GEAC e do O
SAS e encaminha-lo ao SAS - Secretariado, deixando o processo aberto em sua area para
processamento futuro.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Instaurar Processo Administrativo para Apuragao de Infragao GTEC-
GEAC

Instaurar Processo Administrativo para Apuragao de Infracdo GTEC-GEAC

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
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentos
encaminhados".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTEC/GEAC - Servidores, O GTEC/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos relacionados a autuacdo de
regulados, de forma imparcial e razodvel, de acordo com os regulamentos pertinentes; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEl; (3) Elabora Auto de Infracdo, Relatdrio de Fiscalizacdo e Parecer Técnico, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente; (4) Manuseia com destreza o SEl, especialmente
o cadastro, elaboracdo e tramitacdo de documentos.

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

Infragdn
detectada

01. Elahorar
AleRF

STECIEAC -
Bervidotes

02, Analisar
Al e BF, azsinar
EF & solicitar
etrvio de documentos

an regulado
O GTECGEAC

Documentos
eriamittharlns
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01. Elaborar Al e RF

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

DETALHAMENTO: Quando é detectada uma infracdo, o servidor deve acessar o sistema SEl
para elaborar o Auto de Infracdo (Al) e o Relatério de Fiscalizacao (RF).

Uma vez elaborados os documentos, o servidor deve assina-los no SMI - Sistema de Multas
e InfracBes e encaminha-los ao O GTEC/GEAC.

COMPETENCIAS:

- Manuseia com destreza o SEI, especialmente o cadastro, elaboracdo 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: SEI, SMI - Sistema de Multas e Infragbes.

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

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

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC analisa o Auto de Infracdo (Al) e o Relatdrio de Fiscalizagdo
(RF), assina o RF, solicita ao SAS - Secretariado o envio de uma via do Al ao regulado, para
gue o mesmo providencie sua defesa.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos relacionados a autuagdo de regulados, de forma imparcial e razodvel,
de acordo com os regulamentos pertinentes.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Elaborar Parecer de Defesa de Autuagao GTEC-GEAC
Elaborar Parecer de Defesa de Autuagdo GTEC-GEAC

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Defesa recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Parecer
encaminhado".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTEC/GEAC - Servidores, O GTEC/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

Defesarecebida

01. Elahorar
patecer

GTECAGEAC -

Serwidnres

02, Analizar,
asgihat parecer
g encatminhar
an 345 - Protocalo

O GTEC/GEAC

Parecer encaminhada

01. Elaborar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Econdmica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.
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DETALHAMENTO: Ao receber defesa do autuado ou apds o encerramento do prazo de
defesa, o servidor designado deve elaborar e assinar um parecer. Para isto pode consultar
os modelos de pareceres disponiveis no sistema SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar, assinar parecer e encaminhar ao
SAS - Protocolo".

02. Analisar, assinar parecer e encaminhar ao SAS - Protocolo

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC analisa, assina e encaminha o parecer ao SAS - Protocolo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Processar Demandas GTEC/GEAC

Envolve a resposta de demandas pela GTEC/GEAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do 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
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Demanda respondida.

b) Demanda encaminhada ou devolvida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTEC/GEAC - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo,
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 necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando Padrdao SAS", "Nota
Técnica Padrdo SAS", "Oficio 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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Dematida recebida

01. Avwaliar
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Serwdnres

Demanda encaminhada
ou devolvida ematida respondida

01. Avaliar competéncia do assunto

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

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

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.
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- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

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: Servidores da Geréncia Técnica de Analise Econdmica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve responder a demanda via sistema ou ao demandante
interno, conforme o caso. Caso o meio utilizado ndo seja adequado, o responsdvel deve
instruir o interessado a utiliza-lo. O responsdvel atualiza ainda a planilha “Demanda Focus”
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\ManifestacGes GTRU.

COMPETENCIAS:

- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar a area competente ou devolver ao remetente

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Participar de Evento GEAC
Participar de Evento GEAC

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 necessario 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 do seguinte artefato: "Relatério de Viagem Modelo".

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

32



ANAC

33

MPR/SAS-260-R00

Participagio
em evento

sugetida

01. &sraliar
patticipagio
em evento

Sim, & necessano

GEAC - Servidores

Sin, havera
patticipagio

Hio/ndo haverd
platticipagio

averd participag Ay

02, Confirmar
patticipago

06, Descongiderar
patticipagdo

GEAC - Servidores

CGEAC - Bervidores

03, Avwvaliar
necessidade
de PCDFP

GEAC - Servidores

preencher
formuldtio
PCDE?

rd

04. Preencher
& encatinhar
FCDP

GEAD - Bervidotes

05. Participar
do evenito

GEAC - Servidores

Participagdo
cotcluida

articipagdo
ransiderada



ANAC MPR/SAS-260-R00

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 funcgao de critérios
adotados pela geréncia e pela ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Haverd participacdo?" seja "sim, havera
participacado"”, deve-se seguir para a etapa "02. Confirmar participacdo". 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".

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Preparar Material Estatistico para
Evento', publicado no MPR/SAS-240-R00, opcionalmente.

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 responsavel deve avaliar a necessidade de diarias e passagens em
fungdo da localizagdo do evento.

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

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 disponivel no SEl, assina-lo e colher as assinaturas do O GEAC e do O SAS e envia-lo a
SAS - Secretariado, mantendo o processo aberto em sua area para processamento futuro.

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,
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anexando os comprovantes de embarque e outros documentos digitalizados e o encaminha
ao SAS - Secretariado.

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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4.9 Elaborar Plano de Fiscalizagdao Anual GEAC

Elaborar Plano de Fiscalizagdao Anual GEAC

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 Fiscalizacdao 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 Fiscalizacdo da Geréncia conforme o
Planejamento Estratégico da ANAC e orientacdes 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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02. Preparar
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O GEAC

Flatio de Fiscalizagio
Aral encaminhado

01. Solicitar informagoes para elaboracao 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 informagdes 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 Fiscalizagdo 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 informacgdes recebidas dos gerentes técnicos,
analisa-as, aprova o Plano de Fiscalizagdo 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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4.10 Promover Evento
Promover Evento

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Realizacdo de evento decidida", 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:
"Evento comunicado".

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "IN2012-0065", "Manual de Eventos", "Oficio Padrdao SAS", "SGE - Manual
do Usuario".

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.
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DETALHAMENTO: Ao decidir realizar um evento, o responsdvel deve avaliar a necessidade
de participacdo da ASCOM (evento de porte que envolva varios regulados), da SGP (em caso
de evento que necessite de inscri¢ao, propicie horas de capacitacdo e certificados, por
exemplo) e da SPI (em caso de evento de A¢do Nacional).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria participacdao da ASCOM, SGP e
SPI?" seja "sim, é necessaria participacao da ASCOM, SGP ou SPI", deve-se seguir para a
etapa "02. Elaborar Projeto Basico e encaminhar informagoes". Caso a resposta seja "nao,
ndo é necessaria participacao da ASCOM, SGP e SPI", deve-se seguir para a etapa "03.
Comunicar interessados".

02. Elaborar Projeto Basico e encaminhar informagdes

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o Projeto Basico via sistema (da ASCOM) e
encaminhar as informacgGes pertinentes a SGP (GTCA(SGP)) e a SPI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SGE - Manual do Usuario, IN2012-0065, Manual de
Eventos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SGE — Sistema de Gerenciamento de Eventos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar interessados".

03. Comunicar interessados

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar ao publico de interesse sobre o evento.
Pode-se decidir pelo envio de oficios. 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".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrao SAS.

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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