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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de Acompanhamento de
Mercado -Tarifas

1) Atualizar IPCA no Portal Tarifas
2) Atualizar Tabelas Acessdrias da Base de Dados de Tarifas Aéreas Internacionais
3) Cadastrar Responsdvel Pelo Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas
4) Elaborar Relatdrio de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas
5) Elaborar Relatoério de Tarifas Aéreas Domésticas
6) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas Domésticas
7) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas Internacionais
8) Fiscalizar Envio do Registro de Tarifas
9) Preparar Material de Tarifas para Evento
b) O Gerente de Acompanhamento de Mercado
1) Elaborar Relatdrio de Tarifas Aéreas Domésticas

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

1) Elaborar Relatdrio de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas

2) Elaborar Relatério de Tarifas Aéreas Domésticas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata dos processos de trabalho do grupo GTEC/GEAC - Tarifas. S3o processos
relacionados ao gerenciamento das informagOes de tarifas enviadas pelas empresas aéreas
domésticas e estrangeiras, das preparacdes de dados, das suas fiscalizacdes e de relatérios
especificos. Deve-se notar que em diversas atividades descritas neste manual, utiliza-se o
artefato "Orienta¢Oes para Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC)", o qual as
descreve detalhadamente.

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

a) Cadastrar Responsavel Pelo Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas.

b) Atualizar Tabelas Acessdrias da Base de Dados de Tarifas Aéreas Internacionais.

c) Fiscalizar Envio do Registro de Tarifas.

d) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas Domésticas.

e) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas Internacionais.
f) Elaborar Relatdrio de Tarifas Aéreas Domésticas.

g) Elaborar Relatério de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas.

h) Atualizar IPCA no Portal Tarifas.

i) Preparar Material de Tarifas para Evento.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

GTEC/GEAC - Tarifas Grupo responsavel pelo recebimento e
tratamento dos dados do registro de tarifas
aéreas comercializadas.
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

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¢ées 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 descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
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 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 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
OrientagOes para Registro de Tarifas Aéreas | Manual com instrugdes para a execugao das
Comercializadas (RTAC) atividades instalar macro de recebimento

automatico do RTAC, fiscalizar envio do
registro de tarifas, fiscalizar a consisténcia
dos dados enviados pelas empresas aéreas,
atualizar tabelas acessdrias da base de dados
de tarifas aéreas e elaborar relatério de
tarifas aéreas domésticas.

Portaria ANAC N2 1887/SRE/2010 Estabelece os procedimentos para o registro
das tarifas aéreas comercializadas
correspondentes aos servigos de transporte
aéreo internacional regular de passageiros.
Portaria N2 2.923/SAS/2016 PORTARIA N2 2.923/SAS, DE 27 DE

OUTUBRO DE 2016.

Estabelece os procedimentos para o registro
das tarifas aéreas comercializadas
correspondentes aos servigos de transporte
aéreo doméstico regular de passageiros.

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:
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Competéncia Areas e Grupos
Avalia relatdrios econémicos 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 relatdrios econdmicos de forma GTEC/GEAC - Tarifas
consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, GTEC/GEAC - Tarifas
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

3.3 SISTEMAS

Acesso

Descrigcao
http://bo.anac.gov.br

Sistema de Business
Intelligence da IBM
contratado pela ANAC.
Sistema de registro de
tarifas aéreas
comercializadas.
Sistema Eletrénico de

Informacao.

Nome
Business Objects (BO)

https://sistemas.anac.gov.br/sas/portalta

Portal Tarifas
rifas/account/login

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

SEI

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Cadastrar Responsavel Pelo Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas

Cadastrar Responsdvel Pelo Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas

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

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Portaria ANAC N2 1887/SRE/2010",
"Portaria N2 2.923/SAS/2016".

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

11
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01. Verificar requisitos de cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Andlise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Ao receber, pelo sistema SEl, um pedido de novo cadastro ou de
atualizacdo de cadastro de responsavel pelo registro de tarifas aéreas comercializadas, o
responsdavel deve verificar os requisitos de cadastro, conforme Portaria ANAC N2
1887/SRE/2010 (no caso de tarifas aéreas internacionais) e Portaria N2 2.923/SAS/2016 (no
caso de tarifas aéreas domésticas).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 2.923/SAS/2016, Portaria ANAC N2
1887/SRE/2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requisitos satisfeitos?" seja "nao,
requisitos ndo satisfeitos", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a empresa sobre
discrepancias e concluir processo". Caso a resposta seja "sim, requisitos satisfeitos", deve-se
seguir para a etapa "02. Atualizar planilha especifica ou vincular usuario no sistema e
concluir processo".

02. Atualizar planilha especifica ou vincular usuario no
sistema e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: No caso de tarifas aéreas internacionais, o responsavel deve inserir o
novo usudrio ou atualizar usuario existente na planilha “Designa¢do de Responsaveis pelo
RTAC”, disponivel em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\Dadosecondmicos\TarifasAéreas\TarifasAéreas-Res.140-
2010\RTAC\DesignacdodeResponsaveis.

No caso de tarifas aéreas domésticas, o responsdvel vincula o usuario diretamente no
sistema Portal Tarifas.

O responsavel deve por fim, concluir o processo no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa sobre discrepancias e concluir
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

13
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DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa por e-mail sobre discrepancias
e concluir o processo no 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: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Atualizar Tabelas Acessorias da Base de Dados de Tarifas Aéreas
Internacionais

Este processo se destina a atualizacdo mensal das bases de dados acessdrias consultadas para a
elaboracdo do Relatdrio de Tarifas Aéreas.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo primeiro dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Base de
dados atualizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC)".

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

Todo primeiro
dia 1atil do
mEs

01. Atualizar
dados de Aerddromos,
HOTRAN & VRA
nia hase de dados

STECSEAC -
Tartifas

Baze de dados

atializara

01. Atualizar dados de Aerédromos, HOTRAN e VRA na base
de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve atualizar os dados de
aerédromos, VRA e HOTRAN na base de dados, conforme “Orientagdes RTAC”. Ao final do
processamento, a base de dados estara atualizada.

15
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Business Objects (BO).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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4.3 Fiscalizar Envio do Registro de Tarifas

Este processo se destina a verificacdo do recebimento dos registros de tarifas mensais enviadas
pelas empresas aéreas domésticas e internacionais, bem como sua tempestividade.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 20 do més", 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 Apuracao de Infragdo GTEC-GEAC disparado.

b) Fiscalizagdo concluida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC)".

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

17



ANAC MPR/SAS-210-R00

Todo dia 20
do més

01. Verificar
ouals etmpresas
Ao errviarat
tegistros de
tatifas no més

GTECASEAC -
Tatifas

Mo, nido fol

Gitr, foi identificada identificada
algénmia AllgEfmMA
ol tegistro ou
ititempestivo mtﬁwﬁvn

PT Instaurar
Processo
A dmirid atrativn
patra Apuracio
de Infracio
OTREC-GRAC
dizparado

01. Verificar quais empresas nao enviaram registros de tarifas
no més

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Todo dia 20 do més, o responsavel deve obter a relacdo de empresas com
HOTRAN vigente no més de referéncia dos arquivos fiscalizados, e gerar listas de quais
empresas deveriam ter enviado registros nesse més. Em seguida, deve compard-las com o
arquivo de controle de recebimento dos arquivos do RTAC, observando ainda a
tempestividade do envio dos mesmos. Caso tenha sido identificada auséncia ou registro

18
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intempestivo, devera ser executado o Processo de Trabalho "Instaurar Processo
Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC/GEAC".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve auséncia de registro ou registro
intempestivo?" seja "nao, nao foi identificada auséncia ou registro intempestivo", esta
etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, foi identificada auséncia ou
registro intempestivo", esta etapa finaliza o procedimento.

19
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4.4 Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas
Domeésticas

Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados pelas Empresas Aéreas Domésticas

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia Util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Dados arquivados.
b) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC-GEAC disparado.

c) Declaracdo de auséncia de dados registrada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC)".

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

20
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01. Verificar resultado da validagao do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Andlise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve acessar o Portal Tarifas
e verificar resultado da validacdo de dados enviados pelas empresas aéreas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da valida¢do?" seja "nao
foram identificados erros", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar existéncia de criticas".
Caso a resposta seja "foram identificados erros", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "foi declarada a auséncia de dados", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar existéncia de criticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a existéncia de criticas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados com criticas?" seja "ndo, dados
sem criticas", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, dados com
criticas", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar comprovacdo de dados".

03. Solicitar comprovagao de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Andlise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsdavel deve solicitar a comprovac¢ao de dados as empresas aéreas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar recebimento de documentos".

04. Aguardar recebimento de documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda o recebimento de documentos de comprovacgao, o
gue deve ser feito em até trés dias Uuteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar recebimento no prazo e
comprovacao dos dados".

05. Verificar recebimento no prazo e comprovac¢ao dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar recebimento no prazo e comprovacao dos
dados.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacgdes recebidas dentro do prazo e
dados comprovados?" seja "sim, informacdes recebidas e dados comprovados", deve-se
seguir para a etapa "06. Acessar sistema e atualizar status da empresa". Caso a resposta seja
"ndo, informacgGes ndo recebidas no prazo ou dados ndo comprovados”, esta etapa finaliza o
procedimento.

06. Acessar sistema e atualizar status da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar sistema e atualizar status da empresa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

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

Este processo se destina a verificacdo do correto envio e da consisténcia dos dados de tarifas
aéreas internacionais, enviados pelas empresas aéreas, bem como da dispensa de apresentacao
dos mesmos (declaracdo de auséncia).

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "E-mail com o arquivo dos dados de tarifas comercializadas ou com a
declaracdo de auséncia de dados recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC-GEAC disparado.
b) Declaragdo de auséncia de dados registrada.

c) Dados arquivados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Validar formato do e-mail e do arquivo recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Anélise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Ao receber e-mail com o arquivo dos dados de tarifas aéreas
comercializadas da empresa ou com a declaragdo de auséncia de dados, o responsavel deve
validar a forma do e-mail e do arquivo recebido, utilizando a macro do Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da valida¢do?" seja
"foram identificados erros", deve-se seguir para a etapa "10. Comunicar erros identificados,
solicitar regularizacdo, gerenciar e-mails e atualizar controle". Caso a resposta seja "nao
foram identificados erros", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar dados recebidos,
gerenciar e-mails, atualizar controle e validar conteldo". Caso a resposta seja "foi declarada
a auséncia de dados", deve-se seguir para a etapa "11. Comunicar declara¢do de auséncia
de dados recebida e arquivar e-mail".

02. Comunicar dados recebidos, gerenciar e-mails, atualizar
controle e validar conteudo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Andlise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsdavel deve encaminhar o e-mail gerado pela macro aos
destinatarios apresentados no corpo da mensagem, confirmando o recebimento do arquivo
de dados. Deve, ainda, salvar o e-mail recebido e atualizar as planilhas de controle. Na
sequéncia, o responsavel deve importar o arquivo para a base proviséria do Access e validar
seu conteudo no Access.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados sem erros e criticas?" seja "nao,
dados sob auditoria", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar comprovac¢ado de dados".
Caso a resposta seja "sim, dados sem erros e criticas", deve-se seguir para a etapa "03.
Comunicar a empresa, gerenciar e-mails e acrescentar arquivos na base definitiva". Caso a
resposta seja "ndo, dados rejeitados por erros", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar
rejeicdo por erros e solicitar novo envio de dados".

03. Comunicar a empresa, gerenciar e-mails e acrescentar
arquivos na base definitiva

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa da adequacdo dos dados,
gerenciar e-mails e incorporar o dado validado a base permanente do Access. Tal situacdo
também acontece quando a auditoria comprovou os dados enviados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).
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‘ CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Solicitar comprovacao de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Andlise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Havendo criticas resultantes da validacdo de conteuldo, o responsavel
deverd avalid-las. Caso haja suspeitas de dados inconsistentes, remove-se o arquivo da base
tempordria e inicia-se uma auditoria. O responsavel deve solicitar a empresa por e-mail a
comprovacao dos dados reportados a fim de dirimir as eventuais suspeitas. A solicitacdo a
empresa também é feita quando ha recebimento de dados, mas os mesmos ndo sao
comprovados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar recebimento de documentos".

05. Aguardar recebimento de documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsdvel aguarda o recebimento de documentos de comprovacao, o
qgue deve ser feito em até trés dias Uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar recebimento no prazo e
comprovacdo dos dados".

06. Verificar recebimento no prazo e comprovagao dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Anélise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel verifica o recebimento de documentos no prazo
estabelecido e verifica também se estes permitem a efetiva comprovac¢ao dos dados. Caso
as informagGes ndo tenham sido recebidas no prazo, deve-se executar o Processo de
Trabalho “Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC/GEAC”.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informagdes recebidas dentro do prazo e
dados comprovados?" seja "informagdes recebidas, mas dados ndo comprovados", deve-se
seguir para a etapa "04. Solicitar comprovac¢do de dados". Caso a resposta seja "sim,
informacgdes recebidas e dados comprovados", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a
empresa, gerenciar e-mails e acrescentar arquivos na base definitiva". Caso a resposta seja
"ndo, informacGes ndo recebidas no prazo", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Comunicar rejeicao por erros e solicitar novo envio de
dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel devera remover o arquivo da base temporaria, comunicar a
empresa sobre os erros identificados e solicitar novo envio de dados.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar recebimento de dados".

08. Aguardar recebimento de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Anélise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsdvel aguarda a resposta da empresa, que deve ser feita em até
trés dias uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar recebimento no prazo".

09. Verificar recebimento no prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
resposta dentro do prazo estabelecido. Caso as informac¢des ndo tenham sido recebidas
tempestivamente, deve-se executar o Processo de Trabalho “Instaurar Processo
Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC/GEAC”.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou regularizacdo dentro do
prazo?" seja "ndo, ndo enviou tempestivamente", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, enviou tempestivamente", deve-se seguir para a etapa "01. Validar
formato do e-mail e do arquivo recebido".

10. Comunicar erros identificados, solicitar regularizagao,
gerenciar e-mails e atualizar controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: O responsavel devera rejeitar o arquivo. Além disso, devera comunicar a
empresa remetente, por meio de mensagem eletronica padrdo, sobre os erros encontrados
durante o procedimento de validacdo de forma. Na mesma mensagem, devera solicitar o
novo envio de dados. Por fim, o executor da tarefa devera gerenciar os e-mails tramitados e
atualizar a planilha de controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar recebimento de dados".

11. Comunicar declara¢ao de auséncia de dados recebida e
arquivar e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.
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DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa o recebimento da declaracdo
de auséncia de dados, gerenciar e-mails e atualizar a planilha de controle, arquivando o e-

mail recebido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Elaborar Relatorio de Tarifas Aéreas Domésticas

Este processo se destina a elaboracdo do Relatério de Tarifas Aéreas domésticas e seu
encaminhamento para publicagdo pela ASCOM.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nos meses de abril e setembro"”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Relatério encaminhado para publicagado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTEC/GEAC - Tarifas, O GEAC, 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) Avalia relatdrios econdmicos de forma consistente e
objetiva, com base na regulacdo aplicdvel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia;
(2) Elabora relatérios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulagdo
aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "OrientacGes para Registro de Tarifas
Aéreas Comercializadas (RTAC)".

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 Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Nos meses de abril e setembro o responsdvel executa consultas no Banco
de Dados (BIC), elabora gréficos e tabelas de dados e prepara o Relatério de Tarifas Aéreas
Domeésticas. O responsavel deve tomar por base a ultima versdo do relatério, disponivel em
\\svcdf1001\anac\sas\GEAC\Dadosecondmicos\TarifasAéreas\TarifasAéreas-Res.140-
2010\RTAC\RelatériodeTarifasAéreas. Em abril, o responsavel deve elaborar o relatério
anual, e em setembro, o relatdrio semestral. O relatério entdo é encaminhado ao O
GTEC/GEAC.
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COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulagado
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e aprovar o relatério".

02. Avaliar e aprovar o relatdrio

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC avalia e aprova o relatério, encaminhando-o para o O
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. Avaliar, aprovar, comunicar ao SAS e a
Diretoria e encaminhar a ASCOM para publicacdo".

03. Avaliar, aprovar, comunicar ao SAS e a Diretoria e
encaminhar a ASCOM para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GEAC avalia e aprova o relatdrio, prepara e envia os destaques ao SAS e
a Diretoria da Agéncia e encaminha o relatdrio para publicagao pela ASCOM.

COMPETENCIAS:
- Avalia relatérios econdmicos de forma consistente e objetiva, com base na regulagao
aplicavel e de acordo com os padrdées utilizados pela Agéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Elaborar Relatorio de Acompanhamento de Envio do Registro de
Tarifas

Este processo se destina a elaborag¢do do relatério de acompanhamento relativo ao envio de
tarifas aéreas domésticas e internacionais.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util da ultima semana do més", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Relatério encaminhado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTEC/GEAC - Tarifas, 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 precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "OrientacOes para Registro de Tarifas
Aéreas Comercializadas (RTAC)".

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 Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util da ultima semana do més, de posse dos Als lavrados
ou apos a verificagao de auséncia de infragdo, o responsavel deve elaborar os Relatdrios de
Acompanhamento (Doméstico e Internacional) relativos ao envio de tarifas dentro do
processo correspondente ao ano de fiscalizagdo. Deve-se utilizar, como referéncia, o ultimo
relatério disponivel no SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas (RTAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar conteldo, assinar relatério e
encaminhar ao O GEAC".

34



@

ANAC MPR/SAS-210-R00

02. Analisar conteuido, assinar relatdrio e encaminhar ao O
GEAC

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

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC deve analisar o contetudo do relatdrio e, se concordar,
assind-lo e encaminha-lo ao O GEAC para ciéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Atualizar IPCA no Portal Tarifas

Descreve como obter o indice IPCA e inseri-lo no Portal Tarifas.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 10 do més", 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: "IPCA atualizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTEC/GEAC - Tarifas.

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

Todo dia 10
do més

01. Acessar

gite dao [BGE,

ohter o [PCA
e atualizar

aiatrima

GTEC/GEAC -
Tarifas

IPCA atualizado

01. Acessar site do IBGE, obter o IPCA e atualizar sistema
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: Todo dia 10 do més, o responsavel deve acessar o site do IBGE (
http://downloads.ibge.gov.br/downloads_estatisticas.htm), obter o IPCA do més anterior e
atualizar o Portal Tarifas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Preparar Material de Tarifas para Evento
Processo destinado para a preparacdo de material de tarifas econémicas para eventos

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Participacdo em evento confirmada", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Preparacado realizada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora relatdrios econ6micos de forma consistente e
objetiva, com base na regulacdo aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

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

Participagio
et evenito
confirtmada

01. Prepatar
material de
apioio

GTEC/GEAC -
Tarifas

Preparagio
realizada

01. Preparar material de apoio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

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

COMPETENCIAS:
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- Elabora relatdrios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulagao
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

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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