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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Regulagdo Econ6mica
a) Atualizar o DOC. 7100

b) Elaborar Kit Gerencial

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Equipe Tarifas Aeroportuarias
1) Atualizar o DOC. 7100
2) Elaborar Kit Gerencial
b) Gerente de Regula¢do Econ6mica

1) Atualizar o DOC. 7100



@

ANAC MPR/SRA-015-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Elaboracdo de informacgbes sobre Tarifas Aeroportudrias com intuito de monitoramento de
tarifas e fornecimento de dados para o publico interno da Agéncia e externo (ICAO).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Economica de Aeroportos -
SRA, os seguintes processos de trabalho:

a) Atualizar o DOC. 7100.

b) Elaborar Kit Gerencial.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 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:

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Regula¢do Econdmica - GERE A GERE é responsavel por acompanhar e
fiscalizar a alocacdo e a remuneracgdo de
areas aeroportuarias e de prestacdo dos
servicos de infraestrutura aeroportuaria, o
gerenciamento tarifario realizado pelos
operadores aeroportudrios; por compor
administrativamente conflitos de interesses
relacionados a prestacao dos servigos de
infraestrutura aeroportudria e a alocagdo e
remuneragao de areas aeroportuarias; por
reajustar os valores de contribuicdo fixa; por
analisar e decidir os pedidos de revisao
extraordinaria, submetendo a
Superintendéncia as decisGes que resultem
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em recomposicao do equilibrio econémico-
financeiro; e por outras competéncias
delegadas e atribuidas conforme a Portaria
n? 455, de 8 de fevereiro de 2017.

Grupo Organizacional Descrigao
SRA - GERE - Tarifas Aeroportuarias Equipe responsavel por fornecer
informacdes sobre as Tarifas Aeroportuarias.
SRA - GERE Gerente de Regulagdo Economica.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Regulacdo Econémica de Aeroportos - SRA. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisdes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagdo. Sdo 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 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
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo 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. InformacBes 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

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado

Doc. 7100 Documento que trata de informagdes
enviadas a ICAO referentes as tarifas
aeroportudrias e de navegacao aérea.

2.2 Sigla

Definigao Significado
ASINT Assessoria Internacional
DECEA Departamento de Controle do Espaco Aéreo
ICAO International Civil Aviation Organization
OACI Organizagdo da Aviagao Civil Internacional

SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
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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
DOC. 7100 - Anexo ao Despacho GERE - Anexo | — Tabelas das tarifas aeroportuarias
Atualizacdo do DOC. 7100 e de navegacdo aérea para envio a ASINT.
Atualizagdo do DOC. 7100 (ICAO).
DOC. 7100 - Novo Célculo OACI 2017 Tabela Excel - DOC. 7100 OACI
Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Kit Gerencial referente a atualizacdo das
Aeroportuarias - Exemplo 1 Tarifas Aeroportudrias de acordo com os
normativos vigentes
Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Tabela Excel Kit Gerencial - dados das tarifas
Aeroportuarias - Exemplo 2 aeroportuarias.
3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Elabora Planilha do Kit Gerencial referente SRA - GERE - Tarifas Aeroportuadrias
as informacgdGes de Tarifas Aeroportuarias.
Realizar a elabora¢ao do DOC. 7100 a partir SRA - GERE - Tarifas Aeroportuadrias
do formato definido pela ICAO.
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3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo

Doc. 7100 Representagao Doc. 7100

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 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.

5.1 Atualizar o DOC. 7100

A apresentacdo das informacdes referentes as tarifas aeroportuarias e de navegacdo aérea é
uma exigéncia do art. 15 da Convencdo de Chicago. Esses dados sdo compiladas para fins de
atendimento ao Doc. 7100 da ICAQ, ressaltando que as tarifas de navegacdo aérea sdo de
competéncia do Departamento de Controle do Espago Aéreo - DECEA.

Cabe esclarecer que, seguindo o padrdo dos documentos publicados pela ICAO nos anos
anteriores, as tarifas aeroportudrias e de navegacdo aérea sdo apresentadas na versdao em
inglés.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Atualizacdo do DOC. 7100", 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:
"Envio das informacdes a ASINT".

A drea envolvida na execucdo deste processo é a GERE. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: SRA - GERE, SRA - GERE - Tarifas Aeroportudrias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realizar a elaboragdo do DOC. 7100 a partir do formato
definido pela ICAO.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "DOC. 7100 - Anexo ao Despacho GERE
- Atualizacdo do DOC. 7100", "DOC. 7100 - Novo Calculo OACI 2017".

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

12
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Atualizacio
do DO, 7100

01 RECEEER,

4 SOLICITACAD
D& ASINT PARA
& ATUALIZAGAD
DO DOC. 7100

SR& - GERE - Tarifas
& eroportudrias

'

Mt ATITATIZAR
OE DADCE EGERAR
UL EELATORIO
CONSOTITATIO
CON VERIOES
EL PORTUGUES
EINGLES

SR& - GERE - Tarifas
& eroportudrias

'

M3 ANATIRAR

EREVIZAROF

FELATORICS
EENVIAR & ASINT

=R& - GERE

Ervio das
informagtes
a ASINT

01.RECEBER A SOLICITAGAO DA ASINT PARA A ATUALIZACAO
DO DOC. 7100

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Receber documentos de solicitacdo de informagdes pela ASINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.ATUALIZAR OS DADOS E GERAR UM
RELATORIO CONSOLIDADO COM VERSOES EM PORTUGUES E INGLES".

13
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02.ATUALIZAR OS DADOS E GERAR UM RELATORIO
CONSOLIDADO COM VERSOES EM PORTUGUES E INGLES

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportuarias.

DETALHAMENTO: Coletar os valores das tarifas aeroportudrias nos diversos normativos,
elaborar tabelas com esses valores e editar um relatério compondo as informacgdes
necessdrias para facilitar a interpretacdo dos valores fornecidos.

COMPETENCIAS:
- Realizar a elaborag¢do do DOC. 7100 a partir do formato definido pela ICAO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: DOC. 7100 - Novo Calculo OACI 2017, DOC. 7100 -
Anexo ao Despacho GERE - Atualizacdo do DOC. 7100.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Doc. 7100
1.1. Doc. 7100 (Representacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.ANALISAR E REVISAR OS RELATORIOS E
ENVIAR A ASINT".

03.ANALISAR E REVISAR OS RELATORIOS E ENVIAR A ASINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Regula¢do Econdmica.

DETALHAMENTO: Andlise dos dados numéricos das tarifas e do relatério elaborado a fim de
garantir que os dados e informagdes sejam enviados a ASINT corretamente. Essas
informacgdes sdo utilizadas internamente para eventuais consultas sobre as tarifas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Elaborar Kit Gerencial

Atualizacdo de informagOes sobre as tarifas aeroportuarias de acordo com os normativos
vigentes. O preenchimento é realizado em tabela em “Excel” e os valores das tarifas sdo os
determinados em legislagOes proprias.

Apds a atualizacdo, essas informacbes sdao enviadas, por e-mail ou em Sharepoint
(http://kgd.anac.gov.br), a Geréncia de Informacdo e Andlise Estratégica — GIAE, da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Atualizacdo do KIT Gerencial", 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:
"Envio das Informacdes a SPI".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GERE. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: SRA - GERE - Tarifas Aeroportuarias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Planilha do Kit Gerencial referente as informacgdes
de Tarifas Aeroportudrias.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas
Aeroportuarias - Exemplo 1", "Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportuarias - Exemplo 2".

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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Atualizacio
do EIT Gerencial

01 Receher
golicitagdo
da 3P para atualizagdo
dos dados da
EIT Geteticial

SR& - GERE - Tarifas
& eroportudrias

M2 Atializar
o3 valores das
Tatifas Aeroportudrias
dos Aetoportos
Piblicos Brasileitos

SEA - GERE - Tatifas
&eroportudrias

03 Efrviat a
plarilha com
o8 dados consolidados
das tatifas
aeroportudrias
fatra cotmpor
o relatdrio
gerericial de
dados da aviagio
ciwil

SEA - GERE - Tatifas
&eroportudrias

Envrio das
Informagies

43P1

01.Receber solicitagao da SPI para atualizacao dos dados do
KIT Gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportuarias.

DETALHAMENTO: Recebimento, por e-mail, de solicitacdo para atualizagdo e envio a SPI dos
dados atualizados das tarifas aeroportuarias vigentes.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Atualizar os valores das Tarifas
Aeroportuarias dos Aeroportos Publicos Brasileiros".

02.Atualizar os valores das Tarifas Aeroportuarias dos
Aeroportos Publicos Brasileiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Extracdo das tarifas aeroportuarias em legislacdes proprias e atualizacao
de planilha com os dados vigentes.

Preenchimento de tabela em “Excel”, atualizando os valores das tarifas de acordo com o
determinado em legislages préprias. A planilha é utilizada para consultas no ambito da
GERE.

COMPETENCIAS:
- Elabora Planilha do Kit Gerencial referente as informacdes de Tarifas Aeroportudrias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportuarias -
Exemplo 2, Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportuarias - Exemplo 1.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Enviar a planilha com os dados
consolidados das tarifas aeroportudrias para compor o relatério gerencial de dados da
aviacao civil".

03.Enviar a planilha com os dados consolidados das tarifas
aeroportuarias para compor o relatorio gerencial de dados da
aviacao civil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Envio, por meio de e-mail ou em Sharepoint (http://kgd.anac.gov.br), das
informacgdes e dados com as atualizagdes aplicaveis.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17



@

ANAC MPR/SRA-015-R00

6. DISPOSICOES FINAIS

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