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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e SIAVANAC
1) Monitorar o indice de Regularidade HOTRAN

b) GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos
1) Auditar Informagdes de Monitoramento no Sitio Eletrénico da ANAC (GTMS)
2) Elaborar e Disponibilizar Relatorio Kit Gerencial de Dados (GTMS)
3) Elaborar e Informar Indicadores Estratégicos no GFT (GTMS)
4) Elaborar Relatdrio Mensal de Desempenho de Servigos Aéreos
5) Monitorar Atrasos e Cancelamentos Reiterados
6) Monitorar Cancelamentos Programados
7) Monitorar o indice de Regularidade HOTRAN
8) Monitorar Servigcos Aéreos Ndo Regulares Ndo Autorizados
9) Monitorar Servigos Aéreos Regulares Ndo Autorizados
10) Realizar Back-Up de Dados de Servigos Aéreos
11) Verificar Operagdes de LAS Realizadas Nao Autorizadas

c) O GTMS - Gerente Técnico de Monitoramento de Servicos Aéreos
1) Elaborar e Disponibilizar Relatério Kit Gerencial de Dados (GTMS)

2) Elaborar e Informar Indicadores Estratégicos no GFT (GTMS)
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os diversos processos relacionados ao monitoramento de operacdes
aéreas, integrando as atividades relacionadas ao Horario de Transporte (HOTRAN), as operagdes
ndo autorizadas, a situacdo dos principais aeroportos brasileiros, ao recebimento, preparacao e
back-up de dados, a publicacdo de relatérios e indicadores, ao gerenciamento de usudrios dos
sistemas empregados e a auditoria e instauracdo de processo administrativo para apuragao de
infracdo.

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

a) Monitorar Servigos Aéreos Regulares Nao Autorizados.

b) Monitorar Servigcos Aéreos Nao Regulares Ndo Autorizados.

c) Verificar Operagdes de LAS Realizadas Ndo Autorizadas.

d) Monitorar o indice de Regularidade HOTRAN.

e) Monitorar Atrasos e Cancelamentos Reiterados.

f) Monitorar Cancelamentos Programados.

g) Elaborar Relatério Mensal de Desempenho de Servigos Aéreos.
h) Realizar Back-Up de Dados de Servicos Aéreos.

i) Elaborar e Informar Indicadores Estratégicos no GFT (GTMS).

j) Elaborar e Disponibilizar Relatério Kit Gerencial de Dados (GTMS).

k) Auditar InformagGes de Monitoramento no Sitio Eletrénico da ANAC (GTMS).

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

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

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e Grupo de gerenciamento de HOTRAN e
SIAVANAC SIAVANAC
GTMS - Monitoramento Monitoramento de Servigos Aéreos.
0 GTMS Gerente Técnico de Monitoramento de
Servicos Aéreos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao 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 ORGANIZAGAO 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 realizagado. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ao
da etapa;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes 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. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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 definicées 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 Descrigcao
Manual de Monitoramento de Servicos Manual de Monitoramento de Servicos
Aéreos Aéreos
Portaria N2 569/GC5 Estabelece novos procedimentos para o
Sistema de Transporte Aéreo Regular e d3
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 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, GTMS - Monitoramento
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Usa ferramentas do GFT com precisdo, GTMS - Monitoramento
agilidade e corregao, de acordo com seu
manual de utilizag3do.

Usa ferramentas do SACI com precisdo, GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e
agilidade e corregao, de acordo com seu SIAVANAC, GTMS - Monitoramento

manual de utilizag3do.

10
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Usa o sistema BIMTRA com precisao,
agilidade e correcao.

GTMS - Monitoramento

Usa o sistema HSTVOOS com precisao,
agilidade e correcao.

GTMS - Monitoramento

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
BIMTRA Banco de InformacgGes de

Movimento de Trafego
Aéreo do DECEA
(Departamento de Controle
do Espaco Aéreo).

http://10.121.113.1/

GFT - Indicadores e
Relatérios

Sistema que gera
indicadores e relatérios de
dados do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe

HSTVOOS

Sistema de consulta de
horarios de partidas e
chegadas de servicos

regulares e ndo regulares de
passageiros em aeroportos
administrados pela
INFRAERO.

http://www.infraero.gov.br/hstvoos/

SACI

Sistema Integrado de
Informagdes da Aviagdo Civil

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

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

SIAVANAC

Sistema de Autorizac¢do de
Voo da ANAC

https://sistemas.anac.gov.br/saci/siavana

c/

TFS — Team
Foundation Server

Ferramenta colaborativa de
apoio ao desenvolvimento
de sistemas e geréncia de

configuragdo em ambiente.

http://tfs.anac.gov.br:8080/tfs/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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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.

12
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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 execugdo 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 Monitorar Servigos Aéreos Regulares Nao Autorizados

Consiste em monitorar os Servicos Aéreos Regulares Nao Autorizados pela Agéncia e adotar a
devidas providéncias administrativas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds homologacao de BAV ou sob demanda", 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 s3o:

a) Monitoramento concluido.

b) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuragdo de Infragdo (GOPE) disparado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos".

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

13
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01. Acessar banco de dados e executar consultas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Apds a conclusdo da andlise do BAV, o responsavel acessa o banco de
dados pelo BIC e executa consulta "VRA web" do més anterior.

O responsavel acessa o site da ANAC
(https://sistemas.anac.gov.br/saci/naoregular/_relatorios/operacoesaprovadas.asp) e
executa consulta 2.1 - Consulta de voos ndo-regulares por Data, Empresa e Status de
Tramitagao.

O responsavel acessa o BIMTRA e executa consulta sintética de todos os aeroportos do més
anterior.

O responsavel acessa o HSTVoos e executa consulta de partidas e chegadas das empresas
aéreas do més anterior.

Todos os arquivos obtidos sdo salvos no endereco \\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\Base de
dados\plano de fiscalizacao\resultado fiscalizagdo.

O BIC deve ser instalado na maquina do usudrio, conforme SAS - Nucleo TI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formatar dados e importar para banco de
dados".

02. Formatar dados e importar para banco de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel importa os dados do VRA e SIAVANAC para o banco de
dados. Os arquivos obtidos do BIMTRA e HSTVoos sdo convertidos para codificacdo ICAO e
Data Hora Brasilia. Para estes procedimentos deve-se seguir o Manual de Monitoramento
de Servicos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Executar consulta no banco de dados,
analisar resultados e verificar se constitui servigco aéreo regular".

03. Executar consulta no banco de dados, analisar resultados
e verificar se constitui servico aéreo regular

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel realiza uma junc¢do das informagdes dos bancos de dados
para analisar servigos ndo autorizados, assimetria de informacgdo e auséncia de informacao e
verifica se constitui servico aéreo regular. Deve-se seguir o Manual de Monitoramento de
Servigos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Constitui servico aéreo regular?" seja
"sim, constitui servico aéreo regular”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "ndo, ndo constitui servigo aéreo regular”, esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Monitorar Servigos Aéreos Nao Regulares Nao Autorizados

Consiste em monitorar os Servicos Aéreos Nao Autorizados pela Agéncia e adotar as devidas
providéncias administrativas.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 15 do més ou ultimo dia anterior", 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) Monitoramento concluido.

b) PT "Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo (GOPE)" disparado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SACI com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com seu manual de utilizacdo; (2) Usa o sistema BIMTRA com precisao,
agilidade e correcdo; (3) Usa o sistema HSTVOQOS com precisdo, agilidade e corregéo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servigos
Aéreos".

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

16
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01. Elaborar e analisar planilhas do VRA quanto a autorizagao
de servicos nao regulares

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Todo dia 15 do més ou ultimo dia atil anterior, o responsavel deve
comparar as planilhas com relagao dos servigos nao regulares citados no VRA com a
planilha da relagcdo dos servicos ndo regulares autorizados do més anterior. Os voos ndo
regulares que ndo estiverem na planilha dos servicos nao regulares autorizados podem
representar servigos ndo regulares sem autorizagao.

17
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Para cada servigo suspeito, destacado nestes arquivos, devem ser levantados dados
operacionais (origem, destino, hora da decolagem, pouso, aeronave, matricula, etc.) junto
ao SIAVANAC (SACI e VRA), BIMTRA ou HSTVOOS.

O SIAVANAC, o HSTVOOS e o BIMTRA podem ser acessados conforme Manual de
Monitoramento de Servigos Aéreos.

COMPETENCIAS:

- Usa o sistema HSTVOOS com precisdo, agilidade e corregao.

- Usa o sistema BIMTRA com precisao, agilidade e corregao.

- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual
de utilizagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, HSTVOOS, BIMTRA, SIAVANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servigo ndo regular estava autorizado?"
seja "ndo, o servico ndo estava autorizado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, o servico estava autorizado", esta etapa finaliza o procedimento.

18



@

ANAC MPR/SAS-460-R01

5.3 Verificar Operag¢6es de LAS Realizadas Nao Autorizadas
Consiste em verificar se estdo sendo realizadas operac¢des de LAS sem autorizac¢do.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo primeiro dia atil da semana", 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) Verificagdo concluida.

b) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infragdo disparado.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos".

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. Selecionar as empresas LAS, verificar aeronaves e rotas e
comparar com autorizagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util da semana, o responsavel deve selecionar as
empresas LAS, verificar aeronaves e rotas e comparar com autorizagdes, conforme os
procedimentos de verificagdo de voos LAS ndo autorizados do Manual de Monitoramento

de Servigos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa realizou voo de LAS nado
autorizado?" seja "ndo, ndo realizou voo de LAS n3o autorizado", esta etapa finaliza o

20
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procedimento. Caso a resposta seja "sim, realizou voo de LAS ndo autorizado", esta etapa
finaliza o procedimento.

21
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5.4 Monitorar o Indice de Regularidade HOTRAN

Consiste em monitorar o indice de regularidade do HOTRAN, adotando as devidas providéncias
administrativas se estiverem abaixo do valor estabelecido.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 15 do més ou ultimo dia atil anterior", 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 s3o:

a) Monitoramento concluido.

b) Solicitacdo e aprovacdo de HOTRAN excluida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e
SIAVANAC, GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Usa ferramentas do SACI com
precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com seu manual de utilizagao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Portaria N2 569/GC5".

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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01. Analisar regularidade dos HOTRANs conforme Portaria
569

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Todo dia 15 do més ou ultimo dia util anterior, o responsdvel deve
analisar a regularidade dos HOTRANs conforme Portaria N2 569/GC5. Para isso, o
responsdvel deve acessar o uUltimo arquivo IR-MM-AAAA da pasta
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\GOPEWEB\Monitoramento - Planejamento de
Fiscalizacdo\Fiscalizacdo C2 Ciclo\Relatdrios\indice de regularidade do HOTRAN (Portaria
569) e acessar o sistema SACI onde verificara se existem atualizagGes ou modificagGes no
HOTRAN gque demonstrem que a companhia aérea tomou alguma acdo para se enquadrar
na Portaria N2 569/GC5.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com seu manual
de utilizac3o.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 569/GC5.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Constatada regularidade abaixo do
exigido?" seja "nao, ndo constatada regularidade abaixo do exigido", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, constatada regularidade abaixo do exigido", deve-
se seguir para a etapa "02. Preparar oficio, colher assinatura do O GOPE e solicitar
encaminhamento".

02. Preparar oficio, colher assinatura do O GOPE e solicitar
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar um oficio contendo as irregularidades
constatadas, conforme modelo disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\GOPEWEB\Monitoramento - Planejamento de
Fiscalizacdo\Fiscalizagdo 52 Ciclo\Relatérios\indice de regularidade do HOTRAN (Portaria
569)\Oficios, colher a assinatura do O GOPE e solicitar o encaminhamento a empresa em
guestdo pelo GOPE - Secretariado.

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.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Tramitar Documentos ou Processos
Administrativos (GOPE)', publicado no MPR/SAS-430-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da empresa".

03. Aguardar resposta da empresa
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda a resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar situa¢do do objeto, elaborar
parecer e colher assinatura do O GTMS".

04. Analisar situacao do objeto, elaborar parecer e colher
assinatura do O GTMS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar a resposta da empresa, caso recebida, e
verificar se existem atualizacdes ou modificacdes no HOTRAN que demonstrem que a
companhia aérea tomou alguma acdo para se enquadrar na Portaria N2 569/GC5. O
responsdvel deve elaborar um parecer conforme modelo disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\GOPEWEB\Monitoramento - Planejamento de
Fiscalizacdo\Fiscalizacdo 52 Ciclo\Relatérios\indice de regularidade do HOTRAN (Portaria
569)\Oficios, e colher assinatura do O GTMS.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com seu manual
de utilizagdo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 569/GC5.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O parecer é pela exclusdo de oficio?" seja
"ndo, nao é pela exclusdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é
pela exclusdao”, deve-se seguir para a etapa "05. Excluir Solicitagdo de Aprovagdo de
HOTRAN no sistema, gerar oficio sobre a exclusao, colher assinatura do O GOPE e solicitar
encaminhamento a empresa".

05. Excluir Solicitacao de Aprovacao de HOTRAN no sistema,
gerar oficio sobre a exclusao, colher assinatura do O GOPE e
solicitar encaminhamento a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e SIAVANAC.

DETALHAMENTO: O GTMS - Gerenciamento de HOTRAN e SIAVANAC acessa o sistema SACI
e exclui de oficio a Solicitacdo de Aprovacdo de HOTRAN. Na sequéncia, o responsavel gera
o oficio de exclusdo. Para tanto utiliza-se o modelo Encerramento de solicitacdo disponivel
em \\Svcdf1001\anac\SAS\GOPE\GOPEWEB\Processos GOPE\HOTRAN\Encerramento de
HOTRAN\BD. O responsavel colhe a assinatura do O GOPE e solicita o encaminhamento a
empresa pelo GOPE - Secretariado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com seu manual
de utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.
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PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Tramitar Documentos ou Processos
Administrativos (GOPE)', publicado no MPR/SAS-430-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Monitorar Atrasos e Cancelamentos Reiterados

Consiste em elaborar Relatérios de Atrasos e Cancelamentos Reiterados, conforme limite de
reiteragdo definido pela GOPE.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Andlise do VRA concluida", 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) Monitoramento concluido.

b) Oficio encaminhado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTMS - Monitoramento.

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servigos
Aéreos".

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: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Apés a conclusdo da andlise do VRA, o responsavel deve acessar o banco
de dados pelo BIC, executar a consulta "KIT GERENCIAL, 00/00/0000 00:00:00", citando o
més de referéncia, salvar em formato de arquivo MS Excel, copiar os resultados desta
consulta no arquivo base, atualizar a tabela dindmica e salvar o arquivo na pasta
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\\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\Base de dados\plano de fiscalizacao\resultado
fiscalizagcdo\Atraso e cancelamento reiterado.

O limite de reiteracdo é definido em 20%.

O BIC deve ser instalado na maquina do usuario, conforme SAS - Nucleo TI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O limite de reiteracao foi ultrapassado?"
seja "nao, o limite ndo foi ultrapassado”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim, o limite foi ultrapassado", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio e
solicitar encaminhamento".

02. Elaborar oficio e solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar um oficio comunicando a empresa da
ultrapassagem do limite de reiteragdo e solicitar seu encaminhamento pela GOPE -
Secretariado. O modelo do oficio esta disponibilizado no SEI.

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.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Tramitar Documentos ou Processos
Administrativos (GOPE)', publicado no MPR/SAS-430-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Monitorar Cancelamentos Programados

Consiste em monitorar se as informacgdes de cancelamentos programados no VRA realmente
correspondiam as autorizacdes de cancelamentos programados emitidas pelo SIAVANAC.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Andlise do VRA concluida", 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) Monitoramento concluido.

b) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infragdo (GOPE) disparado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SACI com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com seu manual de utilizagao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servigos
Aéreos".

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: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Apds a conclusdo da andlise do VRA, o responsavel deve acessar o
SIAVANAC e extrair os cancelamentos programados do més anterior.

Em seguida, deve comparar com os dados do VRA (acesso pelo sistema SACI), extraidos
conforme Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

O responsavel deve avaliar se houve erro de informacao, verificando se a justificativa de
cancelamento informada no VRA ndo foi de cancelamento programado (cddigos de
justificativa XA ou XB).
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O responsavel deve avaliar também se o voo foi registrado no VRA como pontual ou
atrasado/antecipado, caracterizando operagdo ndo autorizada.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual
de utilizac3o.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SIAVANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A justificativa informada é inconsistente
ou foi realizado voo nao autorizado?" seja "sim, a justificativa é inconsistente ou o voo foi
realizado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, a justificativa é
consistente ou voo nao foi realizado", esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar Relatorio Mensal de Desempenho de Servigos Aéreos

Consiste em elaborar Relatério Mensal de desempenho dos servigos aéreos regulares e nao
regulares.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Andlise de VRA concluida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdério
encaminhado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos".

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: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.
DETALHAMENTO: Apés a conclusdo da andlise de qualidade de informacgao do VRA, o
responsavel deve acessar o banco de dados do VRA pelo BIC, executar as consultas citados
do Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos, transferir os dados para a planilha
"Relatorio Mensal GOPE-SAS_Planilha Base.xIsm" e salvar os arquivos de Excel e PDF na
pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\Base de dados\Relatorios. O responsavel encaminha o
relatério ao O GTMS e ao O GOPE.
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O BIC deve ser instalado na maquina do usuario, conforme SAS - Nucleo TI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar Back-Up de Dados de Servigos Aéreos
Consiste em realizar back-up de dados do BIMTRA e HSTVoos nas pastas definidas pela Geréncia.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo quinto dia util do més", 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: "Back-up
realizado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTMS - Monitoramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos".

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: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.
DETALHAMENTO: Todo 52 dia util do més, o responsdavel deve executar os procedimentos
de realizacdo de back-up dos dados de servigos aéreos conforme Manual de Monitoramento
de Servigos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Elaborar e Informar Indicadores Estratégicos no GFT (GTMS)
Consiste em elaborar e atualizar Indicadores Estratégicos no GFT (GTMS).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 15 do més ou ultimo dia util anterior", 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: "Indicadores informados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTMS - Monitoramento, O GTMS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos".

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: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Todo dia 15 do més ou ultimo dia atil anterior, o responsavel deve
executar os procedimentos descritos no Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido para validar indicadores".
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02. Agendar reuniao para validar indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTMS - Gerente Técnico de Monitoramento de Servicos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O GTMS deve agendar reunido com o GTMS - Monitoramento para validar
os indicadores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Executar a reunido de validacdo".

03. Executar a reuniao de validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTMS - Gerente Técnico de Monitoramento de Servicos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O GTMS deve conduzir a reunido informando ao GTMS - Monitoramento
e discutindo a evolucdo dos indicadores estratégicos correlacionando com os objetivos e
métricas do processo de negdcio da area.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Inserir indicadores no GFT - Indicadores e
Relatdrios".

04. Inserir indicadores no GFT - Indicadores e Relatdrios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsdavel deve inserir os indicadores no GFT - Indicadores e
Relatérios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Elaborar e Disponibilizar Relatdrio Kit Gerencial de Dados (GTMS)

Consiste em elaborar e enviar o Relatério Kit Gerencial de Dados (GTMS) para os devidos
interessados.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 15 do més ou ultimo dia atil anterior", 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: "Informacgdes sobre o Kit Gerencial encaminhadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTMS - Monitoramento, O GTMS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do GFT com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com seu manual de utilizacao.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Servicos
Aéreos".

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. Acessar banco de dados, tratar dados e atualizar arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: Apds receber a solicitacdo para atualizacdo de dados, o responsavel deve
acessar o banco de dados pelo BIC, executar consulta "KIT GERENCIAL, 00/00/0000
00:00:00", copiar a consulta na planilha kit_mm.xlsx (mm é o més de referéncia) disponiveis
em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GOPE\Base de dados\kit gerencial\kits e transferir os resultados
para planilha "kit. NNMMMMMAA.xIsm" (NN = nimero do més, MMMMM = nome do més
e AA = ano).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual de
utilizagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar informagdes".
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02. Validar informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTMS - Gerente Técnico de Monitoramento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve validar as informacgdes referentes ao Kit Gerencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar a GTAS(SAS)".

03. Encaminhar a GTAS(SAS)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar as informacg&es sobre o Kit Gerencial a
GTAS(SAS).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Auditar Informag¢6es de Monitoramento no Sitio Eletronico da ANAC
(GTMS)

Consiste em auditar amostralmente as informacgdes da GTMS sitio eletronico da ANAC (GTMS).

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo primeiro dia util da semana", 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:
"Auditoria concluida".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTMS - Monitoramento.

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.
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01. Acessar e auditar sitio da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o sitio da ANAC na internet e e verificar a
consisténcia das paginas e das informacgdes disponibilizadas. Sdo os seguintes os enderecos
para consulta:
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HOTRAN: http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/empresas/autorizacao-de-
servicos/solicitacao-de-hotran

LAS: http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/empresas/taxi-aereo/ligacoes-
aereas-sistematicas

VRA: http://www.anac.gov.br/assuntos/dados-e-estatisticas/historico-de-voos

Percentuais de Atrasos e Cancelamento: http://www.anac.gov.br/assuntos/dados-e-
estatisticas/percentuais-de-atrasos-e-cancelamentos

O responsavel deve verificar se a data de publicacdo dos arquivos corresponde a data da
ultima atualizacao.

HOTRAN e LAS: devem ser a data do dia desta verificagao.
VRA e os Percentuais de Atrasos e Cancelamentos: devem ser do més imediatamente
anterior.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria alguma altera¢do?" seja
"ndo, ndo é necessdria alteracdo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar O GTMS".
Caso a resposta seja "sim, é necessaria alteragdo", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar STI".

02. Comunicar STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl sobre o problema encontrado. A
comunicagdo pode ser por e-mail, memorando ou abertura de chamado no TFS —Team
Foundation Server.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar O GTMS".

03. Comunicar O GTMS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica O GTMS do resultado da auditoria.

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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