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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Analise Econdmica Contabil
1) Preparar Material Contdbil para Evento

2) Validar Comprovante de Apresentacdo da Escrituracdo Contabil para Autenticacdo
daJunta

3) Validar Documentos Relativos a Organizacdo da Contabilidade
4) Validar Informac6es Contdbeis Anuais de Empresas Aéreas

5) Validar Informacgdes Contdbeis Mensais de Empresas Aéreas

6) Validar Informacdes Contabeis Trimestrais de Empresas Aéreas

7) Validar Questionarios da ICAO



@

ANAC MPR/SAS-220-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata dos processos de trabalho do grupo GTEC/GEAC - Contabil. Sdo processos
relacionados a validacdo de informagdes e documentos contdbeis de empresas aéreas, aos
questionarios de Receitas, de Custos e de Dados Financeiros (EF) da OACI e a preparagdo de
material contabil para utilizacao em eventos.

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

a) Validar Informagdes Contabeis Mensais de Empresas Aéreas.

b) Validar Informacgdes Contabeis Trimestrais de Empresas Aéreas.

c) Validar InformacgGes Contabeis Anuais de Empresas Aéreas.

d) Validar Comprovante de Apresentacdo da Escrituracdo Contabil para Autenticacdo da Junta.
e) Validar Documentos Relativos a Organizacdo da Contabilidade.

f) Validar Questionarios da ICAO.

g) Preparar Material Contabil para Evento.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GTEC/GEAC - Contabil Grupo responsavel pelo recebimento e
validacdo de informagdes e documentos
contabeis de empresas aéreas, dos
questionarios de receitas, de custos e de
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dados financeiros (EF) da OACI e da
preparacao de material contabil para
utilizacdo em eventos.

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¢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 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 execucado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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
Manual GEAC Contabil Manual GEAC Contabil
Portaria N2 2148/SRE/2014 Estabelece a estrutura, inclusive as contas

padronizadas, o conteudo e os
procedimentos de apresentacdo de
documentos e de demonstracées
contdbeis das empresas brasileiras que
exploram os servicos de transporte aéreo
publico, exceto na modalidade de taxi-aéreo.
Portaria N2 2149/SRE/2014 COMPENDIO DE ELEMENTOS DE
FISCALIZACAO.
Procedimentos de apresentagao das
informacdes econ6mico-financeiras
requeridas por organismos internacionais

Resolugdo N2 342 de 09 de Setembro de Regulamenta os documentos e as
2014 demonstragdes contdbeis padronizadas a
serem apresentados pelas empresas
brasileiras que exploram os servigos aéreos
publicos, assim como aspectos de sua
escrituracdo contabil, e da outras
providéncias.

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
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lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Avalia as informacGes econémicas e GTEC/GEAC - Contabil
financeiras das empresas aéreas
brasileiras,com objetividade, observando os
padroes de contabilidade e normas
especificas da Agéncia.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Validar Informag6es Contabeis Mensais de Empresas Aéreas

Processo para Recebimento e Validacdo das Informacdes Contabeis Mensais de Empresas
Aéreas

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

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

b) Dados validados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econ6micas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contdbil", "Resolugdo N2
342 de 09 de Setembro de 2014".

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

12
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01. Verificar o recebimento das Informag¢oes Contabeis
Mensais (DCM)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util do més, o responsdavel deve verificar o recebimento
das informacgGes contabeis mensais (DCM), verificando a caixa de entrada do e-mail
institucional da GEAC (GEAC@anac.gov.br). As empresas obrigadas a enviar estas
informacgdes sdo as consideradas relevantes pela Resolugao N2 342 de 09 de Setembro de
2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugao N2 342 de 09 de Setembro de 2014.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou DCM?" seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados". Caso a resposta seja "'ndo, empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o
procedimento.

02. Validar formato e consisténcia dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel valida o formato e a consisténcia dos dados, seguindo as
instrucdes contidas no Manual GEAC Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informag¢des econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"ndo, dados fora do formato e/ou inconsistentes", deve-se seguir para a etapa "04.
Comunicar empresa". Caso a resposta seja "sim, dados no formato e consistentes”, deve-se
seguir para a etapa "03. Confirmar validagdo".

03. Confirmar validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso o formato e a consisténcia dos dados sejam aprovados, ou caso a
empresa ndo altere os dados e a justificativa seja aceita, o responsavel deve comunicar a
empresa da validagdo dos mesmos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.
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DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa, alertando sobre as
inconsisténcias apuradas e o prazo regulamentar para resolucdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconO6mica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsdavel aguarda entdo o envio das informacdes até a exaustdo do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconO6mica Contabil.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso as informacdes 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 respondeu tempestivamente?"
seja "ndo, empresa ndo respondeu”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta".

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita", deve-
se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa ndo alterou
os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar valida¢do".

15
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5.2 Validar Informag6es Contabeis Trimestrais de Empresas Aéreas

Processo para Recebimento e Validacdo das Informagdes Contdbeis Trimestrais de Empresas
Aéreas

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia atil apds 45 dias do encerramento do trimestre",
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) Dados validados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econémicas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contdbil", "Resolucao N2
342 de 09 de Setembro de 2014".

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

16
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01. Verificar o recebimento das Informag¢oes Contabeis
Trimestrais (DCT)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util apds 45 dias do encerramento do trimestre, o
responsavel deve verificar o recebimento das informagdes contabeis trimestrais (DCT) na
caixa de entrada do e-mail institucional da GEAC (GEAC@anac.gov.br). As empresas
obrigadas a enviar estas informacdes sao as consideradas relevantes pela Resolugdo N2 342
de 09 de Setembro de 2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugao N2 342 de 09 de Setembro de 2014.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou DCT?" seja "ndo,
empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".

02. Validar formato e consisténcia dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel valida o formato e a consisténcia dos dados, seguindo as
instrucdes contidas no Manual GEAC Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informag¢des econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"sim, dados no formato e consistentes", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "ndo, dados fora do formato e/ou inconsistentes", deve-se
seguir para a etapa "04. Comunicar empresa".

03. Confirmar validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso o formato e a consisténcia dos dados sejam aprovados, ou caso a
empresa ndo altere os dados e a justificativa seja aceita, o responsdvel deve comunicar a
empresa da validagdo dos mesmos. O responsdvel deve encaminhar estas informagdes a
ASCOM para publicagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.
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DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa, alertando sobre as
inconsisténcias apuradas e o prazo regulamentar para resolucdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconO6mica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsdvel aguarda entdo o envio das informacdes até a exaustao do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconO6mica Contabil.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso as informacdes 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 respondeu tempestivamente?"
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
ndo alterou os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".
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5.3 Validar Informagdes Contabeis Anuais de Empresas Aéreas
Processo para Recebimento e Validacdo das Informagdes Contdbeis Anuais de Empresas Aéreas

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de maio", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infracdo GTEC-GEAC disparado.

b) Dados validados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econ6micas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contdbil", "Resolucdao N2
342 de 09 de Setembro de 2014".

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. Verificar o recebimento das Informag¢oes Contabeis Anuais
(DCA)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia atil de maio, o responsavel deve verificar o recebimento
das informacgGes contabeis anuais (DCA) na caixa de entrada do e-mail institucional da GEAC
(GEAC@anac.gov.br).

De acordo com a Resolucdao N2 342 de 09 de Setembro de 2014, todas as empresas
brasileiras que exploram os servicos de transporte aéreo publico, exceto taxi-aéreo, sdo
obrigadas a enviar estas informacgdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugao N2 342 de 09 de Setembro de 2014.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou DCA?" seja "nao,
empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".

02. Validar formato e consisténcia dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel valida o formato e a consisténcia dos dados, seguindo as
instrucdes contidas no Manual GEAC Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"sim, dados no formato e consistentes", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "ndo, dados fora do formato e/ou inconsistentes", deve-se
seguir para a etapa "04. Comunicar empresa".

03. Confirmar validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econbmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso o formato e a consisténcia dos dados sejam aprovados, ou caso a
empresa ndo altere os dados e a justificativa seja aceita, o responsdvel deve comunicar a
empresa da validagdo dos mesmos. O responsdvel deve encaminhar estas informacgdes a
ASCOM para publicagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa

22



@

ANAC MPR/SAS-220-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa, alertando sobre as
inconsisténcias apuradas e o prazo regulamentar para resolucdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsdavel aguarda entdo o envio das informacdes até a exaustao do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso as informacdes 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 respondeu tempestivamente?"
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
ndo alterou os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".
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5.4 Validar Comprovante de Apresentac¢ao da Escrituracao Contabil para
Autenticac¢ao da Junta

Processo para Recebimento e Validacdo do Comprovante de Apresentacdo da Escrituracdo
Contabil para Autentica¢do da Junta

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de agosto", 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) Dados validados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econ6micas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contdbil", "Resolucao N2
342 de 09 de Setembro de 2014".

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. Verificar o recebimento do Comprovante de Apresentacao
da Escrituracao Contabil para Autenticacao da Junta
Comercial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util de agosto o responsavel deve verificar na caixa de
entrada da conta GEAC@anac.gov.br o arquivo recebido referente ao documento exigido na
Resolugdo N2 342 de 09 de Setembro de 2014 referente ao Comprovante de Apresentacado
da Escrituracdo Contabil para Autentica¢do da Junta Comercial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugdo N2 342 de 09 de Setembro de 2014,
Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou o documento?" seja
"ndo, empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".

02. Validar formato e consisténcia dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve validar o documento de acordo com o Manual GEAC
Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informacgGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"sim, dados no formato e consistentes", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
valida¢do". Caso a resposta seja "ndo, dados fora do formato e/ou inconsistentes", deve-se
seguir para a etapa "04. Comunicar empresa".

03. Confirmar validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso a consisténcia do documento seja aprovada, ou caso a empresa nao
altere o documento e a justificativa seja aceita, o responsavel deve comunicar a empresa
por e-mail da validagdao do mesmo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso o documento esteja consistente, ou caso a empresa ndo altere o
documento e a justificativa seja aceita, o responsavel deve comunicar a empresa por e-mail
da validagdo do mesmo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Anélise
Economica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda entdo o envio do documento até a exaustdo do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso as informacdes 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 respondeu tempestivamente?"
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
ndo alterou os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".
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5.5 Validar Documentos Relativos a Organiza¢ao da Contabilidade

Processo para Recebimento e Validagdo dos Documentos Relativos a Organizacdo da
Contabilidade

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de fevereiro", 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) Dados validados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informagbes econOGmicas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contabil", "Portaria N2
2148/SRE/2014".

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. Verificar o recebimento dos Documentos Relativos a
Organizacao da Contabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util de fevereiro o responsavel deve verificar na caixa de
entrada da conta GEAC@anac.gov.br os arquivos recebidos referentes aos documentos
exigidos na Portaria N2 2148/SRE/2014 referente a organizagdo da contabilidade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 2148/SRE/2014, Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou os documentos?" seja
"ndo, empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar documentos".

02. Validar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve validar os documentos de acordo com o Manual GEAC
Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagdes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrées de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"sim, dados no formato e consistentes", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "ndo, dados fora do formato e/ou inconsistentes", deve-se
seguir para a etapa "04. Comunicar empresa".

03. Confirmar validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Economica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso os documentos estejam consistentes, ou caso a empresa nao altere
os documentos e a justificativa seja aceita, o responsavel deve comunicar a empresa da
validagdo dos mesmos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa por e-mail, alertando sobre as
inconsisténcias apuradas e o prazo regulamentar para resolucdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

30



@

ANAC MPR/SAS-220-R00

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda entdo o envio dos documentos até a exaustao do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contdabil.

DETALHAMENTO: Apés a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso os documentos ndo tenham sido recebidos
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 respondeu tempestivamente?"
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
ndo alterou os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validagdo". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar documentos".
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5.6 Validar Questionarios da ICAO

Processo para Preencher e Enviar Questionario de Receitas da ICAO

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de maio", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo GTEC-GEAC disparado e
guestionario ndo encaminhado.

b) Questiondrios encaminhados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econ6micas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual GEAC Contabil", "Portaria N2
2149/SRE/2014".

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. Verificar o recebimento dos questionarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Economica Contabil.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util de maio, o responsavel deve verificar o recebimento
do Questionario sobre Custos, do Questionario sobre Receitas e do Formulario EF
preenchidos pelas empresas areas obrigadas, verificando a caixa de entrada do e-mail
institucional da GEAC (GEAC@anac.gov.br). As empresas obrigadas a enviar estes
documentos sdo as estabelecidas pela Portaria N2 2149/SRE/2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 2149/SRE/2014.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou os questionarios?" seja
"ndo, empresa ndo enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
empresa enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados".

02. Validar formato e consisténcia dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve validar o formato e a consisténcia dos dados de
acordo com os critérios estabelecidos pela OACI, disponiveis em
http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/empresas/envio-de-
informacoes/informacoes-requeridas-por-organismos-internacionais.

Pode-se consultar ainda o Manual GEAC Contabil.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual GEAC Contabil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados no formato e consistentes?" seja
"sim, dados no formato e consistentes", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar
validacdo e encaminhar questionarios". Caso a resposta seja "nao, dados fora do formato
e/ou inconsistentes", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa".

03. Confirmar validagao e encaminhar questionarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: Caso o formato e a consisténcia dos dados sejam aprovados, ou caso a
empresa ndo altere os dados e a justificativa seja aceita, o responsdvel deve comunicar a
empresa da validacdo dos mesmos. O responsavel deve encaminhar o questiondrio para a
OACI, para os enderecos sta@icao.int e eca@icao.int.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar empresa
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa, alertando sobre as
inconsisténcias apuradas e o prazo regulamentar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar prazo".

05. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
EconOomica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda entdo o envio dos documentos até a exaustao do
prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar tempestividade".

06. Verificar tempestividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econ6mica Contabil.

DETALHAMENTO: Apds a resposta da empresa, o responsavel verifica o recebimento da
mesma dentro do prazo estabelecido. Caso as informacdes ndao 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 respondeu tempestivamente?"
seja "sim, empresa respondeu”, deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta recebida.

COMPETENCIAS:
- Avalia as informagGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a resposta recebida?" seja "empresa
alterou os dados", deve-se seguir para a etapa "02. Validar formato e consisténcia dos
dados". Caso a resposta seja "empresa nao alterou os dados e justificativa ndo aceita", deve-
se seguir para a etapa "04. Comunicar empresa". Caso a resposta seja "empresa ndo alterou
os dados e justificativa aceita", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar validacdo e
encaminhar questionarios".
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5.7 Preparar Material Contabil para Evento

Processo destina-se para a preparacdo de material contabil para eventos em geral, desde
pequenas participacdes até mesmo preparacao de apresentacdes para a Semana da Qualidade

O processo contém uma etapa. A situacao 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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Preparacgdo realizada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacGes econdmicas e financeiras das
empresas aéreas brasileiras,com objetividade, observando os padrdes de contabilidade e
normas especificas da Agéncia.

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

Participagio
et evenito
confirtmada

01. Prepatar
material de
apiodo

GTEC/GEAC -
Crntathil

Preparagio
realizada

01. Preparar material de apoio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEC/GEAC - Contabil - Geréncia Técnica de Andlise
Econdmica Contabil.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar material contabil de apoio necessario para
participacdao 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.
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COMPETENCIAS:
- Avalia as informacgGes econdmicas e financeiras das empresas aéreas brasileiras,com
objetividade, observando os padrdes de contabilidade e normas especificas da Agéncia.

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

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