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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual descreve os Processos de Trabalho relacionados a negociacdo de acordos,
envolvendo discussGes preliminares, o planejamento, a negociacdo em si, a elaboracdo de
documentos pertinentes, consulta aos envolvidos, resposta a demandas e atualizacdo de
controles.

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

a) Realizar Discussdo Preliminar ou por Correspondéncia com Autoridade Estrangeira.
b) Planejar a Negociacdo de Acordo.

c) Atualizar Agenda de NegociacGes no Sitio da ANAC.

d) Solicitar Dados de Mercado e Consultar Interesse das Empresas.
e) Elaborar Relatério Inicial.

f) Realizar Consulta ao Plenario.

g) Elaborar Nota Técnica e Instrucdes a Delegacéo.

h) Realizar Reunido de Negociacéo.

i) Elaborar Resumo Executivo.

j) Elaborar Relatério Final.

k) Atualizar Controle de Entendimentos.

[) Distribuir Documentos Resultantes da Negociagao.

m) Encaminhar Projeto de ASA na ANAC.

n) Encaminhar Projeto de ASA para o MTPAC.

o) Responder Demandas (GTNA).

p) Atualizar Controle de Rubricas e Entendimentos.

g) Realizar Estudos Referentes ao Transporte Internacional.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Delegacao Delegacdo de negociagdo de ASA.
GTNA - Servidores Servidores da Geréncia Técnica de
Negociacdo de Acordos de Servicos Aéreos
O GEAM O GEAM
O GTNA O Gerente Técnico de Negociagdo de

Acordos de Servigos Aéreos da Geréncia de
Acesso ao Mercado

O SAS O Superintendente de Acompanhamento de
Servicos Aéreos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestOes de
revisao, 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 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
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b) a descricao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execucdo 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) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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
Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho de DispGe sobre as orientacdes a
2010 Superintendéncia de Relacdes Internacionais

— SRl para a condugado de reunides de
consulta aerondutica.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Analisa documentos referentes a negociacao Delegacdo, O GEAM, O GTNA, O SAS
de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos

aplicaveis.
Analisa, com atengdo aos detalhes, acordos GTNA - Servidores, O GTNA
aéreos e entendimentos de forma
estruturada.
Analisa, de forma objetiva, consideragdes do GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA
parecer juridico sobre ASA.
Elabora documentos referentes a Delegagdao, GTNA - Servidores

negocia¢do de entendimentos, com clareza e

11
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objetividade, de acordo com os normativos

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,

O GTNA, GTNA - Servidores, Delegacdo, O

agilidade e corregdo, de acordo com o SAS, O GEAM
manual de utilizacdo do SEI.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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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.

13



@

ANAC MPR/SAS-350-R00

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 informagdes sobre o processo.

5.1 Realizar Discussao Preliminar ou por Correspondéncia com Autoridade
Estrangeira

Realizar discussao preliminar com autoridade estrangeira

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Discussdo preliminar ou por correspondéncia requerida", 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: "Discussao preliminar ou por correspondéncia concluida".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corregao, de
acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

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

14
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01. Instruir sobre providéncias requeridas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: Apds decisdo preliminar de negociagao, O GEAM orientara O GTNA sobre
providéncias requeridas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atribuir ponto focal".

02. Atribuir ponto focal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atribuir servidor como ponto focal.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar histérico e documentos recebidos
e elaborar minutas".

03. Avaliar histdrico e documentos recebidos e elaborar
minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor deve avaliar histérico e documentos recebidos, bem como
elaborar minutas quando necessario. Modelos de minutas podem ser encontrados em
processos anteriores.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel deve revisar a minuta.

COMPETENCIAS:

16
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- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar documentos e avaliar
providéncias".

05. Analisar documentos e avaliar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsavel avalia minuta, a fim de realizar a discussdo. Se pertinente,
o responsavel deve comunicar-se com a outra autoridade.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar se ha providéncias restantes".

06. Avaliar se ha providéncias restantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor deve avaliar se existem ou nao providéncias restantes.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Restam providéncias?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "03. Avaliar histdrico e documentos recebidos e elaborar minutas".
Caso a resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Planejar a Negociac¢ao de Acordo
Planejar a Negociagdo de Acordo

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Realizacdo de Negociacao decidida"”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Evento planejado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

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

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

18
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01. Definir local e data

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

e

DETALHAMENTO: Apds decisao de efetuar negociacdo, O GEAM definira a data e local do

vento.

u

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

tilizagcdo do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar cronograma e definir
atribuicdes".

02. Elaborar cronograma e definir atribui¢coes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar cronograma e definir atribuicdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar processo no SEl e avaliar local de
reunido".

03. Iniciar processo no SEl e avaliar local de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor deve iniciar o processo no SEl e avaliar local da reuniao.

u

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

tilizagdo do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

p
p

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E na ANAC?" seja "sim", deve-se seguir

ara a etapa "04. Planejar logistica do evento". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir
ara a etapa "05. Elaborar documentos para afastamento e encaminhar para a SAS".

04. Planejar logistica do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

d

DETALHAMENTO: Se na ANAC, o responsavel deve planejar a logistica do evento,

isponibilizando recursos como infra-estrutura e eventuais auxilios a delegacdo estrangeira.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar documentos para afastamento e encaminhar
para a SAS

R

ESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

20
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DETALHAMENTO: Se ndo ocorrerd na ANAC, o Servidor devera elaborar documentos para
afastamento e encaminhar para a SAS. Exemplos de documentos disponiveis em processos
anteriores 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.

21
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5.3 Atualizar Agenda de Negociagdes no Sitio da ANAC
Atualizar agenda de negociagGes no sitio da ANAC

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Negociacdao de acordo decidida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Informagao encaminhada".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GTNA.

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

Megociagdo
de acordo
decidida

01. Inserit
informagdes
et plarilha

GTH A - Servidores

02 Analizar,
aprovat, gerat
pdf & encaminhar
para a ABCOM

O GTHA

Informagio
eniraminharla

01. Inserir informagdes em planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apés confirmada ou verificada a possibilidade de realizagdao de Reunido
de Consulta, devendo inserir informagdes na planilha constante da pasta "Agenda de
NegociacOes" na rede GTNA e encaminhar por email para O GTNA.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar, aprovar, gerar pdf e encaminhar
para a ASCOM".

02. Analisar, aprovar, gerar pdf e encaminhar para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel analisa a planilha, aprova ou efetua eventuais
modifica¢des, gera o arquivo em formato PDF e encaminha para a ASCOM atualizar o sitio
da ANAC, monitorando a divulgacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Solicitar Dados de Mercado e Consultar Interesse das Empresas
Solicitar Dados de Mercado e Consultar Interesse das Empresas

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

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

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

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

Megociagdo
de Acordo
decidida

01. 3olicitar
dadoz de mercado
aGEAC, elaborar

rotminadng

g encamithar

ds empresas

A rmie | Heemidowns

01. Solicitar dados de mercado a GEAC, elaborar comunicados

e encaminhar as empresas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds decisdo de negociacdo de acordo, o responsavel deve solicitar por
email a GEAC, os dados de trafego do mercado em questdo, para serem utilizados na
elaboracdo do Relatdrio Inicial da negociacdo de acordo, bem como elaborar comunicados e
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encaminhar as empresas. Exemplo dos comunicados podem ser encontrados em processos
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.
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5.5 Elaborar Relatorio Inicial
Elaborar Relatério Inicial

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Resposta das empresas e dados de mercado recebidos", 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: "Relatério encaminhado".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA, O
SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicdveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizacao do SEI.

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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Fesposta
daz empresas
e dados de

mercado recebidos

01. Elahorar
relatdrio irdcial

GTHA - Serndores

02. Revisar

O GTHA

03. Analisar
& aprovar

O GEAR

04, Analisar
& aprovar

O 3AS

05, Encatminhar
o relatorio
pata plendrio

GTHA - Serndores

Relatarin

encatninhado

01. Elaborar relatdrio inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apés recebimento de dados de mercado solicitados e eventuais
manifestacdes das empresas, o Servidor deve analisa-los, incluindo o resumo destas
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informacgdes na minuta do Relatdrio Inicial referente a negociagdo. Modelo do Relatdrio
Inicial pode ser encontrado em processos anteriores no SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel revisa a minuta, efetua eventuais modificagcdes e submete
a exame do O GEAM.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e aprovar".

03. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsavel analisa a minuta, aprova ou efetua eventuais modificagdes
e encaminha o processo para a SAS.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e aprovar".

04. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel analisa a minuta, aprova ou efetua eventuais modificagdes
e aprova.

COMPETENCIAS:
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- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar o relatério para plenario".

05. Encaminhar o relatério para plenario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor encaminha relatdério para o Plenario.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Realizar Consulta ao Plenario
Realizar Consulta ao Plenario

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Assuntos de interesse consolidados", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "PT
Comunicar Alocacdo de Frequéncia ou PT Elaborar Nota Técnica com Instrucdes a Delegacdo
disparado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

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

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar temas para discussao do plenario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: Apds consolidacdo de assuntos de interesse, O GEAM avaliard temas para
discussdo em plenario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir atribuicdes".

02. Definir atribuicoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel deverd definir atribuicoes.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

03. Elaborar documentagao pertinente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor devera elaborar documentacao pertinente. Exemplos de
documentos podem ser encontrados em processos semelhantes no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel deve revisar a minuta.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SElI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar e aprovar".

05. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsavel avalia e aprova a minuta.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar documentos".

06. Encaminhar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor devera encaminhar documentos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar".

07. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve aguardar a resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Compilar respostas".

08. Compilar respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel deve compilar as respostas recebidas. PT Processar

Solicitacdo de Alocacdo ou PT Elaborar Nota Técnica com InstrucGes a Delegacdo disparados.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar Nota Técnica e Instrugdes a Delegacgao
Elaborar Nota Técnica e InstrucGes a Delegacdo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Prazo para resposta do plendrio vencido", 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: "Processo encaminhado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizagao do SEI.

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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O GEAM

04. Encaminhar
pata a 343

GTHA - Servidores

Processno
encatminhado

01. Elaborar Nota Técnica e Instrugoes a delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds término do prazo de resposta do Plendrio, o Servidor consolida
informacdes e prepara a Minuta de Nota Técnica e Instru¢Ges a Delegacdo, conforme
modelos constantes do Sistema SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel revisa a minuta, efetua eventuais modificacdes na Minuta e
submete a exame do O GEAM.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e aprovar".

03. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsdvel analisa a Minuta, aprova ou efetua eventuais modificacées,
submete a exame e aprovacao do SAS.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negocia¢dao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar para a SAS".

04. Encaminhar para a SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor encaminha a minuta para a SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar Reuniao de Negociagao
Realizar Reunido de Negociagao

O processo contém uma etapa. A situagao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Na data planejada", 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: "Reunido realizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Delegacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicdveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizagao do SEI.

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

Ha data planejada

01. Realizar
a rennido de
negociagdo

e elahorar dooumentos
pettinentes

Dielegagio

Feunido realizada

01. Realizar a reuniao de negociacao e elaborar documentos

pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Delegac3o.

DETALHAMENTO: Na data planejada, realizar a reunido de negociacdo. O responsavel deve
elaborar os documentos pertinentes (Minutas de Atas, ASA, Memorando de Entendimento,
Pasta de Reunido). Modelos desses documentos podem ser encontrados em processos
anteriores.
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COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

- Elabora documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

- 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.
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5.9 Elaborar Resumo Executivo
Elaborar Resumo Executivo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido de negociacao concluida", 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:
"Resumo Executivo enviado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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 EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds término da reunido e dentro do prazo previsto na Instrugdo
Normativa ANAC n2 45 ealteragGes posteriores, o Servidor GTNA elabora minuta de Resumo
Executivo contendo a sintese do resultado da negocia¢do realizada. O modelo do Resumo
Executivo encontra-se no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Elabora documentos referentes a negociacdao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O GTNA revisa a minuta, efetua eventuais modificacdes e submete a
exame do O GEAM.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e obter aprovacao do
Chefe da Delegacao".

03. Analisar, aprovar e obter aprovag¢ao do Chefe da
Delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O GEAM analisa a minuta, aprova ou efetua eventuais modificagées,
submete a exame e aprovacdo do Chefe da Delegacdo.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar para a Diretoria".

04. Encaminhar para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor encaminha o despacho a Diretoria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Elaborar Relatério Final
Elaborar Relatério Final

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido de negociacao concluida", 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:
"Resumo Executivo enviado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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 EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds término da negociacao e da etapa de expedi¢ao do Resumo
Executivo, o servidor elabora minuta de Relatdrio Final contendo o detalhamento do
resultado da negociacdo realizada. O modelo do relatdrio encontra-se no SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos referentes a negociacdao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O GTNA revisa a minuta, efetua eventuais modificacdes e submete a
exame do O GEAM.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e obter aprovacao do
Chefe da Delegacao".

03. Analisar, aprovar e obter aprovag¢ao do Chefe da
Delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O GEAM analisa a minuta, aprova ou efetua eventuais modificacGes,
submete a exame e aprovacdo do O SAS.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negocia¢dao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar para Plendrio".

04. Encaminhar para Plenario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O GTNA solicita a GEAM - Secretariado o encaminhamento do Relatério
Final para o Plenario, através de modelo de email de sessdo plendria disponivel no SEI
(processos anteriores).

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Atualizar Controle de Entendimentos
Atualizar Controle de Entendimentos

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Entendimento finalizado", 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: "Controle de
Entendimentos".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa, com atenc¢do aos detalhes, acordos aéreos e
entendimentos de forma estruturada.

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: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O servidor deve buscar os Memorando(s) de Entendimento e/ou Acordo
de Servicos Aéreas existentes entre o Brasil e os paises com os quais houve negociagdes,
analisa-los e avaliar quais clausulas estdo aplicaveis. Em relacdo aos acordos, deve ser
consultada a pasta na rede da GTNA.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com atencdo aos detalhes, acordos aéreos e entendimentos de forma
estruturada.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Transformar arquivos".

02. Transformar arquivos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O servidor deve transformar os Memorando(s) de Entendimento ou
Acordo de Servicos Aéreas em vigor de formato PDF para Word. Em seguida deve verificar
se o conteddo do documento Word estd idéntico ao do PDF original e deve formatar o
documento, de modo a evitar que haja espacamentos, paragrafacdes e outras formatacdes
incorretas. O servidor deve separar ainda o Memorando(s) de Entendimento do Acordo de
Servigo Aéreo e criar um documento Excel para cada qual, de modo que haja a numeragao
dos paragrafos. Pode-se consultar processo ja incluido no Sharepoint para os documentos
em Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir informag&es no sharepoint".

03. Inserir informagdes no sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com atencdo aos detalhes, acordos aéreos e entendimentos de forma
estruturada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar e aprovar".

04. Verificar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar as informagdes incluidas no Sharepoint e
aprova-las.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com atengdo aos detalhes, acordos aéreos e entendimentos de forma
estruturada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Distribuir Documentos Resultantes da Negociacao
Distribuir documentos resultantes da negociacdo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido de negociacao concluida", 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:
"Documentos encaminhados".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

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

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds término da negociacdo e da etapa de expedicdo do Resumo
Executivo, o Servidor elabora comunicagdes internas e externas, conforme Minutas de
Memorando e de Oficios. Exemplos de documentos podem ser encontrados em processos
anteriores, tais como: Memorando para GOPE e oficios para MRE, SAC e MTPAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O GTNA revisa a minuta, efetua eventuais modificacdes e submete a
exame do O GEAM.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e obter aprovacao do
Chefe da Delegagao".

03. Analisar, aprovar e obter aprovac¢ao do Chefe da
Delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O GEAM analisa a minuta, aprova ou efetua eventuais modificagGes,
submete a exame e aprovacdo do O SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar documentos".

04. Encaminhar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O responsavel encaminha os documentos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.13 Encaminhar Projeto de ASA na ANAC
Encaminhar projeto de ASA na ANAC

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de encaminhamento de projeto de ASA recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Resumo Executivo enviado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos referentes a negociacdo de
entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis; (2) Elabora
documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e objetividade, de acordo
com os normativos aplicaveis; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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 EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apés recebimento de demanda de encaminhamento de Projeto de ASA
negociado, o responsavel elabora minutas de traducdo livre dos entendimentos e minuta de
Nota Técnica, conforme modelos pesquisados na rede interna.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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- Elabora documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O GTNA revisa a minuta de traducao livre de entendimentos e minuta de
Nota Técnica e efetua eventuais modificagdes.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos referentes a negociacdo de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e obter aprovacao do
Chefe da Delegacao".

03. Analisar, aprovar e obter aprovac¢ao do Chefe da
Delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O GEAM analisa a minuta de Nota Técnica, aprova ou efetua eventuais
modificacGes, submete a aprovacdo do O SAS, através de despacho, para envio a PF.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documentos referentes a negociacdao de entendimentos, com clareza e
objetividade, de acordo com os normativos aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar documentos para SAS".

04. Encaminhar documentos para SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O GTNA encaminha o processo para O SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.14 Encaminhar Projeto de ASA para o MTPAC
Encaminhar Projeto de ASA para o MTPAC

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Parecer Juridico sobre Projeto de ASA recebido", 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: "Resumo Executivo enviado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, de forma objetiva, consideracdes do parecer
juridico sobre ASA; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢édo, de acordo
com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds recebimento do Parecer Juridico sobre projeto de ASA, o Servidor
analisa e elabora minuta de despacho. Modelo da minuta pode ser encontrado no SEI.

COMPETENCIAS:

- Analisa, de forma objetiva, consideragGes do parecer juridico sobre ASA.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O GTNA revisa o Parecer Juridico e a minuta de despacho e efetua
eventuais modifica¢des, submetendo a exame do O GEAM.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa, de forma objetiva, consideracées do parecer juridico sobre ASA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e obter aprovacao do
Chefe da Delegagao".

03. Analisar, aprovar e obter aprovag¢ao do Chefe da
Delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O GEAM analisa o Parecer Juridico e a minuta de despacho, aprova ou
efetua eventuais modificagdes, submete a exame e aprovagdo do O SAS, para envio ao
Ministério de Transportes, Portos e Aviacao Civil, mediante Oficio.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa, de forma objetiva, considerages do parecer juridico sobre ASA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar documentos para SAS".

04. Encaminhar documentos para SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O GTNA encaminha o processo para O SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.15 Responder Demandas (GTNA)
Responder Demandas (GTNA)

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Demanda
respondida”.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

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

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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 EXECUGCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao receber uma demanda, por e-mail ou por outro tipo de comunicagao,
o Servidor deve analisar o caso e propor uma resposta.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".
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02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel revisa a resposta e, eventualmente, modifica seu conteudo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e aprovar".

03. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsavel analisa a resposta e aprova seu conteudo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar resposta".

04. Encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor deve encaminhar a resposta ao solicitante.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.16 Atualizar Controle de Rubricas e Entendimentos
Atualizar controle de rubricas e entendimentos

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Negociacao concluida", 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: "Controle
atualizado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GTNA.

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

Megociagdo
coticluida

01. Acessar

0 sharepoint
e atualizar
arguivo de controle

GTHA - Bervidores

02, Analisar,
aprovar, gerat
pdf & encaminhar
para a A3COM

O GTHA

Controle

atizalizardn

01. Acessar o Sharepoint e atualizar arquivo de controle
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Apés conclusdo da negociagao, o servidor devera inserir os dados
solicitados no controle de rubricas do Sharepoint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar, aprovar, gerar pdf e encaminhar
para a ASCOM".

63



ANAC MPR/SAS-350-R00

02. Analisar, aprovar, gerar pdf e encaminhar para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar, modificar e aprovar a alteracao, gerando
arquivo pdf e encaminhar para a ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.17 Realizar Estudos Referentes ao Transporte Internacional
Realizar estudos referentes ao Transporte Internacional

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Demanda
respondida”.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTNA - Servidores, O GEAM, O GTNA.

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

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Instrucdao Normativa N2 45 de 13 de Julho
de 2010".

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

01. Elahorar
pesguisa, analisar
itformagdes
e apresentar
resultados

GTHA - Servidores

02, Revisar
O GTHA

'

03. Analigar
£ aprovar

0 GEAM

'

04. Encaminbiar
tesposta

GTHA - Bervidores

Demanda respondida

01. Elaborar pesquisa, analisar informacgoes e apresentar
resultados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao receber uma demanda, por e-mail ou por outro tipo de comunicacao,
o responsavel deve elaborar pesquisa, analisar informacdes e apresentar resultados.

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

utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucao Normativa N2 45 de 13 de Julho de 2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar".

02. Revisar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtna.

DETALHAMENTO: O responsdvel revisa a resposta e, eventualmente, altera seu conteldo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e aprovar".

03. Analisar e aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GEAM.

DETALHAMENTO: O responsdvel analisa a resposta e aprova seu conteudo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar resposta".

04. Encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNA - Servidores.

DETALHAMENTO: O Servidor deve encaminhar a resposta ao solicitante.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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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