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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Planejamento e Inteligéncia

a) Tratar Mensagens CONFAC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Rotina didria de verificacdo da continuidade do fluxo de mensagens CONFAC pelo SICONFAC.
Inclui procedimentos de: identificagdo de mensagens ndo recebidas, correcdao de mensagens
paradas por erro no conteldo e solicitagdo de cancelamento de mensagens erradas enviadas a
Infraero

O MPR estabelece, no dmbito da Superintendéncia de A¢do Fiscal - SFl, o seguinte processo de
trabalho:

a) Tratar Mensagens CONFAC.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolucdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

ICA 102-8

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Planejamento e Inteligéncia- | A Geréncia é responsavel por produzir
GPIN conhecimentos sobre fatos e situagdes de

influéncia nos variados processos decisérios
de competéncia da ANAC, planejar,
executar, coordenar, supervisionar as
atividades de inteligéncia da GGAF.
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1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Ac¢do Fiscal - SFI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se procura-la para
que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acdo Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢es 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
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao 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 execucdo
da etapa;

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das agdes 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 definicGes, 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 apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
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atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo 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 os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SFI-015-R00

2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado
Mensagem CONFAC Mensagem que circula pelo SICONFAC,
enviada por um operador de aerédromo ou
sala AlS, indicando que uma aeronave
decolou ou permaneceu em um aerédromo,
posteriormente enviada a Infraero para
cobranca de tarifas de pouso ou
permanéncia.

Mensagem Criticada Mensagem CONFAC que esta suspensa a
espera de correcdes porque o SICONFAC
encontrou algum erro em seu contetdo. O
erro pode estar no formato da mensagem,
no formato de um dos campos ou porque
um dos campos nao foi encontrado no
banco de dados da ANAC. Mensagens
criticadas ndo vao para a Infraero nem para
o DCERTA enquanto nao forem corrigidas.
Mensagem Faltante Mensagem CONFAC que ndo chegou ao
SICONFAC ou por nao ter sido enviada ou
porque a comunicagao ndo chegou a caixa
de e-mail do SICONFAC ou ao terminal
AMHS. E possivel identificar que a
mensagem é faltante porque faltam
numeros na sequéncia dos nimeros
identificadores das mensagens daquele
aerédomo ou faltam mensagens em um
determinado dia de operacao do
aerédromo.

Solicitacdo de Correcao de Mensagem Solicitacao de correcao do valor de um
campo de uma mensagem CONFAC, feita por
um aerdodromo, mediante resposta a
solicitacao da equipe SICONFAC para
confirmar o conteido de uma mensagem
criticada.
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Definicao

Significado

SICONFAC

Sistema Integrado de Controle e Fiscalizagao
da Aviacao Civil (ICA 102-8)
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

N3do ha artefatos, competéncias, sistemas ou elabora¢do de documentos administrativos na
execucdo dos procedimentos deste MPR.

3.1 ARTEFATOS

Nao hd artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 area ou grupo organizacional as necessitam:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Ndo ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Tratar Mensagens CONFAC

Rotina didria de verificagao da continuidade do fluxo de mensagens CONFAC pelo SICONFAC.
Inclui procedimentos de: identificacdo de mensagens nao recebidas, correcdao de mensagens
paradas por erro no conteldo e solicitagdo de cancelamento de mensagens erradas enviadas a
Infraero

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
qgue 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 de Fim".

A area envolvida na execugdo deste processo é a GPIN.

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

11
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Evento de
Inicio

01. Importar
Dados dos E-mails

GPIN

02. Corrigir
Mensagens Criticadas

GPIN

Niéo, ndo existem

Existen(mensggens

mensagens
criticadas —
pendentes 03. Solicitar
confirmagio
a0 aerddromo
GPIN
04, Verificar

Mensagens Faltantes

GPIN

Nio, ndo existem

dstem Mensagel
Faltantes?

faltantes

08. Solicitar
Retransmissio
a0 Aerddromo

GPIN

05. Verificar
Pedidos de Corregio

GPIN

Nio, ndo existem
pedidos de
corregdo

Evento de

Fim

dstem pedido:
de corregio?

06. Realizar
Corregbes Solicitadas

GPIN

07. Solicitar
Cancelamento
aInfraero

GPTN
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01. Importar Dados dos E-mails

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 1.1. Abrir caixa de e-mail siconfac@anac.gov.br
1.2. Copiar mensagens CONFAC para o Bloco de Notas
1.2.1. Abrir Bloco de Notas
1.2.2. Abrir cada e-mail da caixa de entrada
1.2.3. Procurar mensagens CONFAC no corpo do e-mail e nos anexos. Formato da
mensagem CONFAC:
KK SBRIJYAYC
080003 SBSGYOYX
1502(MOV-PRAVE-V-SWUV-SBSG-SJFU-125324-0711160905)
1503(MOV-PRMEP-V-SNHI-SNHI-SBFZ-579037-0711161100)
SVC 175.SBSP LSANS 0/ 0, ISE 5521 / 5534 , MOV 87261 / 87436, PER0O /0.
1.2.4. Copiar e colar no Bloco de Notas
1.2.5. Mover e-mail para a pasta "Infraero" ou "Prefeituras"” da conta de e-mail
1.3. Remover todo o resto do texto que nao esteja no formato especificado no item 1.2.3
1.4. Remover todas as linhas em branco
1.5. Salvar arquivo em local seguro para consulta posterior
1.6. Importar no SICONFAC
1.6.1. Abrir item de menu do SACI: SICONFAC > Mensagem > Inclusdo > Lote
1.6.2. Copiar do Bloco de Notas e colar no SICONFAC
1.6.3. Clicar OK
1.6.4. Se retornar erro, corrigir os erros de formato. Se faltar dado, pedir a retransmissao
da mensagem CONFAC, conforme item 8

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Corrigir Mensagens Criticadas".

02. Corrigir Mensagens Criticadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 2.1. Abrir item de menu do SACI: SICONFAC > Mensagem > Pesquisa >
Inconsisténcia
2.2. Colocar as datas de: 10 dias atras, a: hoje
2.3. Clicar Pesquisar
2.4. Dentre as mensagens criticadas, corrigir os erros de digitacao
2.4.1. Corrigir erros no formato, eliminando espacos e caracteres estranhos e colocando
parénteses e hifens onde devem ser
2.4.2. Corrigir erros no grupo data-hora colocando o ano com 2 digitos e colocando o ano
atual
2.4.3. Corrigir erros de digitacdo por comparagdo com outras mensagens
2.4.3.1. Abrir outra janela do navegador com a tela do SACI: SICONFAC > Mensagem >
Pesquisa > Cadastradas
2.4.3.2. Colocar datas de: 1 més atras, a: hoje
2.4.3.4. Se a critica for "aeronave nao cadastrada" ou "matricula cancelada", preencher
o CANAC em "Filtro Mensagem", clicar Pesquisar e procurar qual a aeronave que este
CANAC sempre utiliza

13
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2.4.3.5. Se a critica for "aeronauta ndo cadastrado", preencher a marca da aeronave em
"Filtro Mensagem", clicar Pesquisar e procurar qual CANAC sempre é o piloto desta
aeronave

2.4.3.6. Se a critica for "aerédromo nao cadastrado", preencher a marca da aeronave
em "Filtro Mensagem", clicar Pesquisar e procurar qual foi o aerédromo de destino do
ultimo voo desta aeronave

2.4.3.7. Se a critica for "tipo ICAO invélido", abrir o item de menu do SACI: Info >
Aeronave > Status, pesquisar pela marca da aeronave e copiar o tipo ICAO da aeronave para
corrigir a mensagem criticada

2.4.3.8. Caso haja muitas aeronaves para este CANAC ou muitos CANAC's para esta
aeronave ou o ultimo aerédromo de destino ndo tiver a sigla parecida com o aerédromo
gue esta causando o erro, ndo corrigir a mensagem CONFAC anotar esta mensagem
criticada para ser utilizada no item 3
2.5. Caso haja outros problemas ou nao for possivel determinar o valor correto de algum
campo da mensagem CONFAC, esta mensagem criticada para ser utilizada no item 3

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem mensagens criticadas em que nao
foi possivel determinar o valor correto de algum campo?" seja "sim, existem mensagens
criticadas pendentes", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar confirmacgao ao
aerédromo". Caso a resposta seja "ndo, ndo existem mensagens criticadas pendentes"”,
deve-se seguir para a etapa "04. Verificar Mensagens Faltantes".

03. Solicitar confirmag¢ao ao aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 3.1. Para cada mensagem criticada que ndo pode ser corrigida, solicitar
confirmacdo ao aerédromo
3.1.1. Se a mensagem criticada tiver chegado por e-mail
3.1.1.1. Responder e-mail do remetente da mensagem criticada
3.1.1.1.1. Assunto do e-mail: Confirmar Mensagem
3.1.1.1.2. Texto do e-mail: Solicito confirmar mensagem XXXXX, campo YY
Operador SICONFAC, onde XXXX é o niumero identificador da mensagem criticada e YY é o
numero do campo que estd sendo criticado (Consultar ICA 102-8)
3.1.2. Se a mensagem criticada tiver chegado por AMHS
3.1.2.1. Abrir VNC
3.1.2.1.1. IP/porta: 10.3.132.12:5900
3.1.2.2. Clicar "Escrever"
3.1.2.3. Escolher designativo de destinatario: Sigla ICAO do aerédromo + YOYX
3.1.2.4. Texto da mensagem: SOL CFM XXXXX/MQOV CMP YY
OP. SICONFAC, onde XXXX é o numero identificador da mensagem criticada e YY é o numero
do campo que estd sendo criticado (Consultar ICA 102-8)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar Mensagens Faltantes".

04. Verificar Mensagens Faltantes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 4.1. Verificar por amostragem - selecionar diariamente alguns
aerédromos da lista de aerédromos tarifadores, de forma que em trés semanas todos os
aerodromos tenham sido verificados

14
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4.2. Abrir o item de menu do SACI: SICONFAC > Pesquisa > Mensagens > Cadastradas
4.3. Colocar como data de: 21 dias atras, a: hoje

4.3. Colocar como filtro: Sigla ICAO do aerédromo + "Y"

4.4. Verificar no grupo data hora se em algum dia destes ultimos 21 dias ndo existem
mensagens MOV. Se existir, anotar a data faltante para utilizar no item 8

4.4. Verificar se na sequéncia de nimero identificadores das mensagens falta algum
numero. Se faltar o intervalo de nimeros faltante para utilizar no item 8

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem Mensagens Faltantes?" seja "nao,
nao existem mensagens faltantes", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar Pedidos de
Correcao". Caso a resposta seja "sim, existem mensagens faltantes", deve-se seguir para a
etapa "08. Solicitar Retransmissdo ao Aerédromo".

05. Verificar Pedidos de Corregao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 5.1. Abrir pasta dos arquivos do AMHS:
\\10.3.132.12\Mensagens_Confac_TA_AMHS

5.2. Abrir arquivos em que ainda ndo foram procurados pedidos de corre¢do

5.3. Procurar mensagem SVC com os contetdos "SOL MOD" ou "SOL COR"

5.4. Utilizar cada mensagem encontrada para executar o item 6

5.5. Abrir a caixa de e-mail siconfac@anac.gov.br

5.6. Procurar na caixa de entrada e-mails de resposta a pedidos de confirmacdo de
mensagens criticadas feitos no item 3

5.7. Procurar mensagem SVC com os contetdos "MOD" ou "COR"

5.8. Utilizar cada mensagem encontrada para executar o item 6

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem pedidos de correcdao?" seja "nao,
nado existem pedidos de correcao", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"sim, existem pedidos de correcdo", deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Correcdes
Solicitadas".

06. Realizar Corregoes Solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 6.1. Abrir o item de menu do SACI: SICONFAC > Pesquisa > Mensagem >
Inconsisténcias
6.3. Mudar o "Status Mensagem" para "Todos"
6.2. Para cada solicitacdo de correcao, realizar o seguinte procedimento:

6.2.1. Colocar em "Filtro Mensagem" a sigla ICAO do Aerédromo + YOYX + espago +
numero da mensagem a ser corrigida, conforme a solicitacdo de corre¢ado

6.2.3. Colocar como data de: 3 meses atras, a: hoje

6.2.2. Clicar em Pesquisar

6.2.3. Alterar mensagem conforme solicitado

6.2.3. Copiar grupo data-hora para utilizar no item 7

6.2.4. Salvar

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar Cancelamento a Infraero".

07. Solicitar Cancelamento a Infraero

15
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 7.1. Abrir caixa de e-mail siconfac@anac.gov.br
7.2. Criar um novo e-mail na caixa siconfac@anac.gov.br
7.3.7.1. Destinatario: faturamentoaeronaves@infraero.gov.br
7.3.7.2. Assunto: Cancelamento de mensagens CONFAC
7.3.7.3. Corpo: Prezada(o) xxxxxx,
Favor cancelar a seguinte mensagens CONFAC:
7.3. Em outra janela, abrir o item de menu do SACI: SICONFAC > Pesquisa > Mensagem >
Arquivo INFRAERO
7.4. Colocar data de: 3 meses atras, a: hoje
7.5. Para cada mensagem corrigida que ja tiver sido enviada a Infraero, executar o seguinte
procedimento:
7.5.1. Selecionar o tipo da mensagem a ser corrigida
7.5.2. Em "Filtro" colocar: a sigla ICAO do aerédromo + grupo data hora copiado durante o
item 7, substituindo o ano com 2 digitos pelo ano com 4 digitos
7.5.3. Clicar em Pesquisar
7.5.4. Identificar mensagem da Infraero correspondente a mensagem CONFAC que foi
corrigida
7.5.5. Copiar mensagem e data
7.5.5. Colar no corpo do e-mail criado no item 7.2
7.5.6. Enviar e-mail

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Solicitar Retransmissao ao Aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GPIN.

DETALHAMENTO: 8.1. Enviar uma mensagem a cada aerddromo que tiver mensagens
faltantes
8.1.1. Se a mensagem criticada tiver chegado por e-mail
8.1.1.1. Responder e-mail do remetente da mensagem criticada
8.1.1.1.1. Assunto do e-mail: Retransmitir Mensagens
8.1.1.1.2. Se for data faltante, texto do e-mail: Solicito retransmitir mensagens do dia
dd/mm/aaaa
Operador SICONFAC
8.1.1.1.3. Se for um numero ou intervalo na sequéncia de nimeros identificadores
que falta, texto do e-mail: Solicito retransmitir mensagens nimero XXXXX a YYYYY
Operador SICONFAC
8.1.2. Se a mensagem criticada tiver chegado por AMHS
8.1.2.1. Abrir VNC
8.1.2.1.1. IP/porta: 10.3.132.12:5900
8.1.2.2. Clicar "Escrever"
8.1.2.3. Escolher designativo de destinatario: Sigla ICAO do aerédromo + YOYX
8.1.2.4. Se for data faltante, texto da mensagem: SOL RETRANS MOV DIA dd/mm/aaaa
OP. SICONFAC
8.1.2.5. Texto da mensagem: SOL RETRANS XXXXX/MOV ATE YYYYY/MOV
OP. SICONFAC

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar Pedidos de Correcao".
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

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