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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual retrata os processos de trabalho envolvidos no recebimento, tratamento e
publicacdo de informacdes sobre desempenho de servicos aéreos

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

a) Verificar Recebimento dos Arquivos do Boletim de Alteracdo de Voo.
b) Analisar BAV Enviado Fora do Prazo.

c) Verificar Empresas com 100% de Regularidade e Pontualidade.

d) Elaborar Nota Técnica de Qualidade de Informacdo do VRA.

e) Elaborar Nota Técnica de Qualidade dos Dados de Percentuais de Atrasos e Cancelamentos
da Res. 218.

f) Analisar Inconsisténcias Especificas de Dados no VRA.
g) Gerar Relatérios Internos de Desempenho de Servigcos Aéreos para Publico Interno.
h) Monitorar a Divulgagdo dos Percentuais da Resolugdo 218.

i) Gerenciar Usuarios do Sistema BAV.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-420-R01, aprovado na data de 08 de dezembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
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GTMS - BAV Grupo responsavel pela recepcao,
tratamento e publicacdo do Boletim de
Alteragdo de Voo (BAV).
GTMS - Monitoramento Monitoramento de Servicos Aéreos.

0 GTMS Gerente Técnico de Monitoramento de
Servicos Aéreos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisao, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execug¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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 estdao
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;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execu¢ao da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
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 6 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome
Check-List Nota Técnica VRA

Descrigcao
Check-list para verificar a qualidade das
informacdes requisitadas do Histérico VRA
antes da publicacdo.
Check-list para verificar a qualidade dos
Dados de Atrasos e Cancelamentos
requisitados antes da publicacao.

Check-List Qualidade dos Dados de
Percentuais de Atraso e Cancelamento

Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos
Percentuais da Resolugdo N2 218-2012

Guia de Monitoramento da Divulgac¢do dos
Percentuais da Resolugdo n? 218-2012

Manual de Recep¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos

Manual que descreve os procedimentos para
Recepcdo e Monitoramento de Informagdes

Aéreos sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

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:

Areas e Grupos
GTMS - BAV

Competéncia
Analisa a qualidade da informacdo do VRA,
de forma objetiva, conforme legislacdo
pertinente.

11
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Analisa a qualidade da informacao dos dados GTMS - BAV
de Atrasos e Cancelamentos, de forma
objetiva, conforme legislagao pertinente.
Analisa divergéncias quanto a aplicacdo da GTMS - BAV
Resolucdo n? 218, de forma precisa,
conforme a legislacdo pertinente.
Analisa divergéncias quanto ao recebimento GTMS - BAV
do BAV, de forma precisa, conforme a
legislacdo pertinente.
Analisa indicadores de Eficiéncia Operacional GTMS - BAV
de Servicos Aéreos, de forma objetiva,
conforme legislagdo pertinente.
Atualiza relatério do Power Bl, com atencdo, GTMS - BAV
utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.
Elabora Auto de Infragdo, Relatdrio de GTMS - BAV
Fiscalizacdo e Parecer Técnico, de modo
claro e objetivo, de acordo com a legislacao
pertinente aplicavel a GOPE.
Usa ferramenta do BAV com precisdo, GTMS - BAV
agilidade e correcao.
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, GTMS - BAV, O GTMS, GTMS -
agilidade e correcdo, de acordo com o Monitoramento
manual de utiliza¢do do SEI.
Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade GTMS - BAV
e corregao.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
BAV — Boletim de O Sistema BAV permite a https://sistemas.anac.gov.br/sas/bav
Alteracdo de Voo alteracdo de voos

assim ha um

vinculos.

inicialmente planejados
pelas empresas aéreas, por
meio de envio de dados por
arquivo de texto ou via
preenchimento de
formulario eletrénico. O
acesso se dd via conta
pessoal que é vinculada a
um ou mais Operadores
Aéreos, essas contas estao
integradas com o SIROS,

compartilhamento de
usuario, mas nao de

12
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BIMTRA Banco de InformacGes de http://10.121.113.1/
Movimento de Trafego
Aéreo do DECEA
(Departamento de Controle
do Espaco Aéreo).

HSTVOOS Sistema de consulta de http://www.infraero.gov.br/hstvoos/
horarios de partidas e
chegadas de servicos

regulares e ndo regulares de

passageiros em aeroportos
administrados pela
INFRAERO.

Power B Sistema de Business https://app.powerbi.com
Intelligence que exibe
graficos e realiza buscas e
filtros sobre dados. O
sistema é composto de um
componente desktop, que
roda dentro da rede da
ANAC, e um componente
Web, com cota de
armazenamento na nuvem
da Microsoft, que exibe as
telas para usuarios externos
a rede da ANAC.

SEI Sistema Eletrbnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siros Sistema de Registro de https://sistemas.anac.gov.br/sas/siros/co
Operagoes nta/login
TFS — Team Ferramenta colaborativa de http://tfs.anac.gov.br:8080/tfs/
Foundation Server apoio ao desenvolvimento

de sistemas e geréncia de
configuragdo em ambiente.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Informacgdes Inexatas no Oficio Informacgdes Inexatas no
Boletim de Alteracao de Boletim de Alteracdo de
Voos (BAV) Voos (BAV)
Informacgdes Inexatas no Oficio Informacgdes Inexatas no
Boletim de Alteracao de Boletim de Alteracdo de
Voos (BAV) Voos (BAV)
Informacgdes Inexatas no Oficio Informacgdes Inexatas no
Boletim de Alteracao de Boletim de Alteracdo de
Voos (BAV) Voos (BAV)
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Informagdes Inexatas nos Oficio Informagdes Inexatas nos
Dados de Atrasos e Dados de Atrasos e
Cancelamentos Cancelamentos
Memorando com Subsidios Memorando Informagdes Inexatas no

para Resposta

Boletim de Alteracdo de
Voos (BAV)

Nota Técnica de Validacao
da Qualidade de Informacao
do VRA

Nota Técnica

Nota Técnica de Validacao
da Qualidade de Informacao
do VRA

Nota Técnica de Validacao
da Qualidade dos Dados de
Atrasos e Cancelamentos

Nota Técnica

Nota Técnica de Validacao
da Qualidade dos Dados de
Atrasos e Cancelamentos

Oficio com Subsidios para Oficio Oficio com Subsidios para
Resposta Resposta
Oficio Divergéncia com Oficio Divergéncia com Resolugao
Resolugdo 218-2012 218-2012
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

15
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd 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 Verificar Recebimento dos Arquivos do Boletim de Alteracdo de Voo

Consiste em verificar se os Arquivos do Boletim de Alteracdo de Voo foram recebidos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Até trés dias Uteis apds o periodo de recebimento do BAV", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) PT "Instaurar Processo Administrativo para Apuragdo de Infragdo (GOPE)" disparado.
b) Verificacdo concluida.

c) PT “Analisar BAV Enviado Fora do Prazo” disparado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa o sistema SIROS com precisdo, agilidade e
correcdo; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEl; (3) Usa ferramenta do BAV com precisdo, agilidade e corregéo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Recepg¢ao e Monitoramento de
Informagdes sobre Desempenho 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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AtétrEs dias
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Verificagdo
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divergéncias
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GTME - BAY

Y
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daresposta

GTME - BAT

& a justificativa
foi aceita?
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a justificativa
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Sim, responden
e a justificativa
foi aceita

PT “Analisar
BAV Enviado
Fora do Prazo’
disparado
PT 'Instaurar
Processo
& dmindstrativo
para Apuragio
de Infragdo

(GOPE) disparado
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01. Executar consultas, verificar obrigatoriedade e
recebimento de BAV ou declarag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Até trés dias uteis apds o ultimo periodo de recebimento do BAV (dia 03
do més), o responsavel deve acessar o sistema BAV — Boletim de Altera¢do de Voo, executar
consulta dos envios dos Boletins de Alteracdo de Voo e comparar com os dados do Siros
(referentes ao periodo em analise), os quais estdo disponiveis no endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sas/siros/view/registro/frmConsultaVoos.

Empresas que operaram no periodo devem obrigatoriamente declarar a auséncia de BAV
(caso ndo tenham alteragdes nos voos inicialmente planejados) ou enviar arquivo(s) de BAV
(caso tenham).

A Declaracdo de Auséncia pode ser consultada no préprio sistema BAV — Boletim de
Alteracdo de Voo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do BAV com precisao, agilidade e correcao.
- Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade e correcao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepc¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BAV — Boletim de Alteragdo de Voo, Siros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa obrigada enviou BAV ou
declaragdo?" seja "sim, enviou", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"ndo, nao enviou", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar empresa sobre
divergéncias".

02. Comunicar empresa sobre divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa sobre auséncia de dados e
solicitar envio.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepgao e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

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

03. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteracdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar recebimento da resposta".
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04. Verificar recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar o recebimento da resposta e analisa-la. Caso
a empresa tenha respondido e a justificativa tenha sido aceita, deve-se executar o Processo
de Trabalho “Analisar BAV enviado fora do prazo”. Caso a empresa ndo tenha respondido ou
a justificativa ndo tenha sido aceita, deve-se executar o Processo de Trabalho “Instaurar
Processo Administrativo para Apuracgao de Infragcdo (GOPE)”.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa respondeu e a justificativa foi
aceita?" seja "ndo respondeu ou a justificativa nao foi aceita", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, respondeu e a justificativa foi aceita", esta etapa
finaliza o procedimento.

19



@

ANAC MPR/SAS-420-R02

5.2 Analisar BAV Enviado Fora do Prazo

Consiste em Analisar se o arquivo do BAV enviado fora do prazo pode ser carregado no sistema.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", 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 Elaborar Nota Técnica de Qualidade de Informacgao do VRA disparado.

c) Empresa comunicada.

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

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Recepcdo e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho 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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01. Verificar recepg¢ao de arquivo de BAV fora do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Todo dia util o responsavel deve acessar o a caixa de entrada do e-mail
monitoramento@anac.gov.br e verificar se foi recebido algum arquivo de BAV enviado fora
do prazo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Arquivo recebido?" seja "nao, arquivo
nao recebido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, arquivo
recebido", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a consisténcia das informacdes".

02. Analisar a consisténcia das informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comparar as informacgGes recebidas do mesmo
periodo de remessa de BAV, com as existentes no sistema (no caso de ja enviadas), e verifica
se as diferengas encontradas estdo de acordo com informagdes das outras bases de dados e
com as alteracdes solicitadas.

Para verificar as informacgdes de outras bases de dados, o responsavel se utiliza do HSTVOOS
e do BIMTRA conforme instrucdes do Manual de Recepcao e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

Na inexisténcia de arquivo para comparacao, o responsavel deve verificar apenas a
consisténcia do arquivo recebido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recep¢ao e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BIMTRA, HSTVOOS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informagdes sdo consistentes?" seja
"nado, as informagdes ndo sdo consistentes", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar
empresa". Caso a resposta seja "sim, as informagdes sdo consistentes"”, deve-se seguir para
a etapa "03. Carregar arquivo de BAV fora de prazo no sistema e avaliar publicagdo do VRA".

03. Carregar arquivo de BAV fora de prazo no sistema e
avaliar publica¢ao do VRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel carrega o arquivo no sistema BAV — Boletim de Alteracdo
de Voo, conforme instrucées do Manual de Recepgdo e Monitoramento de Informacgées
sobre Desempenho de Servicos Aéreos e avalia se o VRA ja foi publicado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do BAV com precisdo, agilidade e corregao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepc¢ao e Monitoramento de
Informacdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BAV — Boletim de Alteracao de Voo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "VRA do més ja foi enviado para
publicacdo?" seja "ndo, ainda ndo foi enviado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, ja foi enviado", esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica a empresa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Verificar Empresas com 100% de Regularidade e Pontualidade

Consiste em verificar se empresas com 100% de regularidade e pontualidade realmente
atingiram tais valores.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Regularidade e Pontualidade disponibilizados"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as instrugdes que devem ser seguidas pelo solicitante para
pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Verificagdo concluida.

b) Providéncia Administrativa adotada.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Recepc¢do e Monitoramento de Informacgdes sobre Desempenho
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.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Comunicada a disponibilidade da Regularidade e Pontualidade das
empresas, o responsavel deve selecionar as empresas com 100% e confirmar se tais valores
procedem usando os dados do BIMTRA e HSTVOOS. Deve-se utilizar o Manual de Recepgao
e Monitoramento de Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recep¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BIMTRA, HSTVOOS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou as informacoes?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar O GTMS para decisdao sobre providéncia
administrativa". Caso a resposta seja "sim", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Comunicar O GTMS para decisao sobre providéncia
administrativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar O GTMS sobre a(s) empresa(s) que ndo
atingiram 100% de Regularidade e Pontualidade para decisdo sobre providéncia
administrativa. PT "Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de Infracdo (GOPE)"
disparado opcionalmente.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Instaurar Processo Administrativo
para Apuracdo de Infragdo (GOPE)', publicado no MPR/SAS-450-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Nota Técnica de Qualidade de Informag¢ao do VRA
Consiste em elaborar Nota Técnica de Qualidade de Informacdo dos dados VRA do més anterior.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Até oito dias Uteis apds o Ultimo dia do més ou resposta da STI
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas
pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) STl comunicada.

b) VRA disponibilizado.

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

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 utilizagdo do SEl; (2) Usa ferramenta do BAV com precisao,
agilidade e correcdo; (3) Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma precisa,
conforme a legislacdo pertinente; (4) Analisa a qualidade da informacdo do VRA, de forma
objetiva, conforme legislagao pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Check-List Nota Técnica VRA", "Manual
de Recepgdo e Monitoramento de Informagdes sobre Desempenho 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. Acessar o banco de dados, executar consulta para
valida¢ao de informagoes, analisar os dados e elaborar nota
técnica de qualidade de informacao do VRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Até o final do més ou apds o recebimento de resposta da STl em processo
similar pendente, o responsdvel deve acionar o comando "Executar VRA" no sistema BAV —
Boletim de Alteracdo de Voo, acessar o banco de dados BIC, executar consulta para
validacdo de informacdes, analisar os dados e elaborar Nota Técnica sobre os dados obtidos.
A Nota Técnica deve ser salva em processo no SEl onde as ultimas Notas podem ser usadas
como modelo. Para elaboracdo da NT, deve-se utilizar o Check-List Nota Técnica VRA.

O BIC deve ser instalado na maquina do usudrio pela STI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do BAV com precisdo, agilidade e corregdo.

- Analisa a qualidade da informacdo do VRA, de forma objetiva, conforme legislacdo
pertinente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Check-List Nota Técnica VRA, Manual de Recepcao
e Monitoramento de Informagdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BAV — Boletim de Alteracdo de Voo, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Nota Técnica de Validagdo da Qualidade de Informacdo do VRA
1.1. Nota Técnica de Validacdo da Qualidade de Informacdo do VRA (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacgGes sdo coerentes?" seja
"ndo, ndo sdo coerentes", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar problema". Caso a
resposta seja "sim, sdo coerentes", deve-se seguir para a etapa "02. Assinar NT, colher
assinatura do O GTMS e comunicar disponibilidade dos arquivos".

02. Assinar NT, colher assinatura do O GTMS e comunicar
disponibilidade dos arquivos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve assinar a NT, colher a assinatura do O GTMS, executar
o comando "Publicar VRA" no sistema BAV — Boletim de Altera¢do de Voo, enviar o VRA
para publicagdo pela ASCOM e comunicar por e-mail a disponibilidade dos arquivos para a
SAS, a GOPE, a GTMS e a GTCS. Os PTs "Elaborar Nota Técnica de Qualidade dos Dados de
Percentuais de Atrasos e Cancelamentos Res. 218", "Gerar Relatdrios Internos de
Desempenho de Servigos Aéreos para Publico Interno"”, "Monitorar Atrasos e
Cancelamentos Reiterados", "Elaborar Relatério Mensal de Desempenho de Servicos
Aéreos" e "Monitorar Servicos Aéreos Regulares Ndo Registrados" sdo disparados.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BAV — Boletim de Altera¢do de Voo, SEI.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Monitorar Servicos Aéreos Regulares
N3o Autorizados', publicado no MPR/SAS-460-R01, obrigatoriamente; 'Monitorar Atrasos e
Cancelamentos Reiterados', publicado no MPR/SAS-460-R01, obrigatoriamente; 'Elaborar
Relatorio Mensal de Desempenho de Servicos Aéreos', publicado no MPR/SAS-460-R01,
obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve verificar a origem do problema, se diz respeito a erro
do sistema ou se os dados estdo incoerentes, conforme instru¢cdes do Manual de Recepgao
e Monitoramento de Informacdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepc¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Onde estd a origem do problema?" seja
"nos dados recebidos", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre
divergéncias". Caso a resposta seja "no sistema", deve-se seguir para a etapa "04.
Comunicar STl solicitando resolugao".

04. Comunicar STl solicitando resolugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Altera¢do de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl solicitando resolu¢dao dos problemas
do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar empresa sobre divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa sobre divergéncias de dados e
solicitar novo envio.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Informagdes Inexatas no Boletim de Alteracdo de Voos (BAV)
1.1. Informacdes Inexatas no Boletim de Alteracdo de Voos (BAV) (Oficio)

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsdavel deve aguardar a resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar resposta da empresa e a decisdo
tomada".

07. Verificar resposta da empresa e a decisao tomada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar e analisar a resposta da empresa.

COMPETENCIAS:

- Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma precisa, conforme a
legislacdo pertinente.

- 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: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo tomada?" seja "comunicar
novamente a empresa", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre
divergéncias". Caso a resposta seja "ndo comunicar novamente a empresa", deve-se seguir
para a etapa "08. Comunicar ao O GTMS para decidir sobre providéncia administrativa".

08. Comunicar ao O GTMS para decidir sobre providéncia
administrativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar O GTMS sobre a ndo resolugdo do
problema por parte da empresa. PT "Instaurar Processo Administrativo para Apuragdo de
Infragdo (GOPE)" disparado opcionalmente.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Instaurar Processo Administrativo
para Apuracdo de Infracdo (GOPE)', publicado no MPR/SAS-450-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Acessar o banco de dados, executar
consulta para valida¢do de informagdes, analisar os dados e elaborar nota técnica de
qualidade de informacéo do VRA".
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5.5 Elaborar Nota Técnica de Qualidade dos Dados de Percentuais de
Atrasos e Cancelamentos da Res. 218

Consiste em elaborar Nota Técnica de Qualidade dos Dados de Percentuais de Atrasos e
Cancelamentos do més anterior.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Até cinco dias Uteis apds a disponibilizacdo do VRA ou resposta da STI
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) STl comunicada.

b) Arquivos disponibilizados e enviados a ASCOM.

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

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 SEl; (2) Analisa a qualidade da informacéo
dos dados de Atrasos e Cancelamentos, de forma objetiva, conforme legislacdo pertinente; (3)
Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma precisa, conforme a legislacado
pertinente.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Check-List Qualidade dos Dados de
Percentuais de Atraso e Cancelamento", "Manual de Recep¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho 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. Acessar o banco de dados, executar consulta, analisar os
dados e elaborar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Até cinco dias Uteis ap6és a disponibilizacdo do VRA ou apds recebida
resposta da STl na resolucdo de problema, o responsavel deve acessar o banco de dados
BIC, executar consulta para validacdo de informacGes, analisar os dados e elaborar Nota
Técnica sobre os dados obtidos. A Nota Técnica deve ser salva em processo no SEl onde as
ultimas Notas podem ser usadas como modelo. Para elaborag¢do da NT, deve-se utilizar o
Check-List Qualidade dos Dados de Percentuais de Atraso e Cancelamento.

O BIC deve ser instalado na maquina do usudrio pela STI.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa a qualidade da informagdo dos dados de Atrasos e Cancelamentos, de forma
objetiva, conforme legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Check-List Qualidade dos Dados de Percentuais de
Atraso e Cancelamento, Manual de Recepcdo e Monitoramento de Informacdes sobre
Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Nota Técnica de Validagdo da Qualidade dos Dados de Atrasos e Cancelamentos

1.1. Nota Técnica de Validagdo da Qualidade dos Dados de Atrasos e Cancelamentos (Nota
Técnica)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informagdes sao coerentes?" seja "sim,
sdo coerentes"”, deve-se seguir para a etapa "02. Assinar NT, colher assinatura do O GTMS e
comunicar disponibilidade dos arquivos". Caso a resposta seja "nao, ndao sdo coerentes",
deve-se seguir para a etapa "03. Verificar problema".

02. Assinar NT, colher assinatura do O GTMS e comunicar
disponibilidade dos arquivos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve assinar a NT, colher a assinatura do O GTMS, enviar o
arquivo a ASCOM e comunicar, por e-mail, a disponibilidade dos arquivos para a SAS, a
GOPE, a GTMS e a GTCS.

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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03. Verificar problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a origem do problema, se diz respeito a erro
do sistema ou se os dados estdo incoerentes, conforme instrugdes do Manual de Recepgao
e Monitoramento de Informacdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recep¢ao e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Onde esta a origem do problema?" seja
"nos dados recebidos", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre
divergéncias". Caso a resposta seja "no sistema", deve-se seguir para a etapa "04.
Comunicar STl solicitando resolucdo".

04. Comunicar STl solicitando resolugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl solicitando resolugdo dos problemas
do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar empresa sobre divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa sobre divergéncias de dados e
solicitar novo envio.

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.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Informagdes Inexatas nos Dados de Atrasos e Cancelamentos
1.1. Informacgdes Inexatas nos Dados de Atrasos e Cancelamentos (Oficio)

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

06. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar resposta da empresa e a decisdo
tomada".

07. Verificar resposta da empresa e a decisao tomada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteracdo de Voo.

35




@

ANAC MPR/SAS-420-R02

DETALHAMENTO: O responsdvel deve verificar e analisar a resposta da empresa.

COMPETENCIAS:

- Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma precisa, conforme a
legislacao pertinente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo tomada?" seja "comunicar
novamente a empresa", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre
divergéncias". Caso a resposta seja "ndo comunicar novamente a empresa", deve-se seguir
para a etapa "08. Comunicar ao O GTMS para decidir sobre providéncia administrativa".

08. Comunicar ao O GTMS para decidir sobre providéncia
administrativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar O GTMS sobre a ndo resolucdo do
problema por parte da empresa. PT "Instaurar Processo Administrativo para Apuracdo de
Infracdo (GOPE)" disparado opcionalmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Acessar o banco de dados, executar
consulta, analisar os dados e elaborar nota técnica".
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5.6 Analisar Inconsisténcias Especificas de Dados no VRA

Consiste em analisar inconsisténcias especificas de dados no VRA ao responder solicitacdes de
informacgdes ou denuncias.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Denuncia ou solicitacdo de informacgao recebida", 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) STl comunicada.
b) O GTMS comunicado.

c) PT Tramitar Documento ou Processo administrativo (GOPE) disparado.

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

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 SEl; (2) Elabora Auto de Infragdo, Relatério
de Fiscalizacdo e Parecer Técnico, de modo claro e objetivo, de acordo com a legislacdo
pertinente aplicadvel a GOPE; (3) Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma
precisa, conforme a legislacdo pertinente.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Recep¢do e Monitoramento de
Informagdes sobre Desempenho 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. Acessar os bancos de dados, executar consultas e analisar
os dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Ao receber denuncia ou solicitacdo de informacao, o responsavel deve,
com base nas informacGes recebidas, consultar os sistemas BIMTRA ou HSTVOOQS, valendo-
se dos parametros de interesse fornecidos (periodo de tempo, por exemplo).

Para verificar as informacgoes dos sistemas (o que realmente ocorreu), o responsavel
executa os passos constantes no Manual de Recepgao e Monitoramento de Informagdes
sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

Deve entdo comparar as informagdes recebidas com as constantes nos sistemas, caso
existam, e verificar as diferencas encontradas.

Na inexisténcia de arquivo para comparacao, o responsavel deve verificar apenas a
consisténcia do arquivo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepcdo e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: HSTVOOS, BIMTRA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacdes sdo coerentes?" seja
"ndo, ndo sao coerentes", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar problema". Caso a
resposta seja "sim, sdo coerentes", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar documento de
resposta, coletar assinatura e solicitar encaminhamento".

02. Elaborar documento de resposta, coletar assinatura e
solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar documento com resposta ao demandante
(memorando ou por oficio - este com modelo constante no SEI), coletar assinatura do O
GTMS e solicitar encaminhamento a GOPE - Secretariado.

PT "Tramitar Documentos ou Processos Administrativos (GOPE)" disparado.

COMPETENCIAS:

- Elabora Auto de Infracdo, Relatdrio de Fiscalizacdo e Parecer Técnico, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente aplicavel a GOPE.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Informagdes Inexatas no Boletim de Alteracdo de Voos (BAV)

1.1. Memorando com Subsidios para Resposta (Memorando)

2. Oficio com Subsidios para Resposta

2.1. Oficio com Subsidios para Resposta (Oficio)
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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.

03. Verificar problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a origem do problema, se diz respeito a erro
do sistema ou se os dados estdo incoerentes, conforme Manual de Recepgdo e
Monitoramento de Informagdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recep¢ao e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Onde esta a origem do problema?" seja
"nos dados recebidos", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre
divergéncias". Caso a resposta seja "no sistema", deve-se seguir para a etapa "04.
Comunicar STl solicitando resolugao".

04. Comunicar STl solicitando resolugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl solicitando resolucdo dos problemas
do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar empresa sobre divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa sobre divergéncias de dados e
solicitar novo envio.

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.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Informagdes Inexatas no Boletim de Alteracdo de Voos (BAV)
1.1. Informacdes Inexatas no Boletim de Alteracdo de Voos (BAV) (Oficio)

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

06. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a resposta da empresa.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar resposta da empresa e a decisao
tomada".

07. Verificar resposta da empresa e a decisao tomada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a resposta da empresa e analisar a situagao.

COMPETENCIAS:

- Analisa divergéncias quanto ao recebimento do BAV, de forma precisa, conforme a
legislacao pertinente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo tomada?" seja "nao
comunicar novamente a empresa", deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar ao O GTMS
para decidir sobre providéncia administrativa". Caso a resposta seja "comunicar novamente
a empresa", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa sobre divergéncias".

08. Comunicar ao O GTMS para decidir sobre providéncia
administrativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Na auséncia de resposta ou ndo alteracdo dos dados, o responsdvel deve
verificar com O GTMS a eventual providéncia administrativa a ser tomada. Pode ser
promovida reunido com o regulado, a simples exclusdo dos dados incoerentes e a
instauracdo de processo administrativo sancionador, entre outras. PT "Instaurar Processo
Administrativo para Apuracdo de Infracdo (GOPE)" disparado opcionalmente.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Instaurar Processo Administrativo
para Apuracdo de Infragdo (GOPE)', publicado no MPR/SAS-450-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Gerar Relatdrios Internos de Desempenho de Servicos Aéreos para
Publico Interno

Consiste em enviar os indices de servicos aéreos gerais e das principais empresas domésticas e
internacionais para publico interno.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "VRA disponibilizado ou resposta da STI recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para
pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) indices encaminhados e PT "Verificar Empresas com 100% de Regularidade e Pontualidade"
disparado.

b) Providéncia Administrativa adotada.

c) STl comunicada.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa divergéncias quanto a aplicacdo da Resolucdo
n? 218, de forma precisa, conforme a legislagcdo pertinente; (2) Usa ferramenta do SEl, com
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (3) Analisa
indicadores de Eficiéncia Operacional de Servicos Aéreos, de forma objetiva, conforme
legislacdo pertinente; (4) Atualiza relatério do Power BI, com atencdo, utilizando as
funcionalidades apropriadas do Power BI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Recep¢do e Monitoramento de
Informacgdes sobre Desempenho 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. Executar relatorios mensais no Power Bl e analisar valores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Comunicada a disponibilidade do VRA ou apds o recebimento de resposta
da STl referente a pendéncia anterior, o responsavel deve acessar a pasta
<\\svcdf1001\anac\SAS\GOPE\base de dados\relatérios> importantes\relatérios mensais e
atualizar os relatérios com os dados do més imediatamente anterior, conforme Manual de
Recepcdo e Monitoramento de Informacgdes sobre Desempenho de Servicos Aéreos, e
analisar valores.

COMPETENCIAS:

- Atualiza relatério do Power Bl, com atencdo, utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.

- Analisa indicadores de Eficiéncia Operacional de Servicos Aéreos, de forma objetiva,
conforme legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Recepc¢do e Monitoramento de
Informacdes sobre Desempenho de Servigos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power BI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a situacdo dos valores?" seja
"coerentes", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar para publico interno". Caso a
resposta seja "incoerentes por problemas nos dados", deve-se seguir para a etapa "03.
Comunicar empresa sobre divergéncias". Caso a resposta seja "incoerentes por problemas
no sistema", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar STl solicitando resolugdo".

02. Encaminhar para publico interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar os relatdrios gerados para o publico
interno (O GTMS e O GOPE).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar empresa sobre divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa sobre divergéncias de dados e
solicitar novo envio.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Informag0des Inexatas no Boletim de Alteragdo de Voos (BAV)
1.1. InformacGes Inexatas no Boletim de Alteragdo de Voos (BAV) (Oficio)

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsdavel deve aguardar a resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar recebimento da resposta".

05. Verificar recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar e avaliar a resposta da empresa.

COMPETENCIAS:

- Analisa divergéncias quanto a aplicacdo da Resolucdo n? 218, de forma precisa, conforme
a legislacdo pertinente.

- 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: caso a resposta para a pergunta "A empresa respondeu e a justificativa foi
aceita?" seja "sim, respondeu e a justificativa foi aceita", deve-se seguir para a etapa "01.
Executar relatérios mensais no Power Bl e analisar valores". Caso a resposta seja "ndo
respondeu ou a justificativa ndo foi aceita", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar O
GTMS para decisdo sobre providéncia administrativa".

06. Comunicar O GTMS para decisao sobre providéncia
administrativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: Na auséncia de resposta ou ndo altera¢do dos dados, o responsdvel deve
verificar com O GTMS a eventual providéncia administrativa a ser tomada (PT Instaurar
Processo Administrativo para Apuragao de Infragdo (GOPE) disparado opcional, promover
reunido com o regulado, excluir dados incoerentes, etc.).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Comunicar STl solicitando resolugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl solicitando resolu¢do dos problemas
do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Monitorar a Divulgacao dos Percentuais da Resolugao 218

Consiste em verificar, por meio de amostragem aleatéria simples, se as empresas estao
divulgando corretamente os percentuais de atrasos e cancelamentos nos seus sitios eletrénico.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda ultima segunda-feira do més ou préximo dia atil", 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: "Monitoramento concluido.

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

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 necessario o uso do seguinte artefato: "Guia de Monitoramento da Divulgacdo
dos Percentuais da Resolucao N2 218-2012".

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 site da ANAC, obter percentuais divulgados,
determinar amostra e gerar planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: Toda ultima segunda-feira do més ou préximo dia util, o responsavel deve
acessar site da ANAC no endereco https://www.anac.gov.br/assuntos/dados-e-
estatisticas/percentuais-de-atrasos-e-cancelamentos para obter os percentuais de atrasos e
cancelamentos do més mais recentemente divulgados em formato "xIs" (link na prépria
pagina).

Deve-se criar uma nova pasta em "\\svcdf1001\anac\SAS\GOPE\Base de
dados\Monitoramento de aderéncia\Monitoramento dos Percentuais\" com o formato
"DDMMMAAAA", e nela salvar o arquivo baixado, com o nome no padrao
"Monit_RE218_MMMAAAA". A seguir, deve-se selecionar a amostra, gerando uma nova aba
na planilha baixada e nomea-la "AMOSTRA".

Deve-se consultar o Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos Percentuais da Resolucdao N2
218-2012.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos
Percentuais da Resolucdo N2 218-2012.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar informacdes nos sites das
empresas aéreas".

02. Verificar informagoes nos sites das empresas aéreas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigcos Aéreos.

DETALHAMENTO: Selecionadas as amostras, o responsavel deve verificar, para todas,
individualmente, se as informacdes sdo prestadas nos sites das empresas aéreas e, se
conferem com o divulgado pela ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos
Percentuais da Resolugdo N2 218-2012.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Percentuais foram divulgados e
correspondem ao informado pela ANAC?" seja "sim, foram divulgados e correspondem ao
informado pela ANAC", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "nao, nao
foram divulgados ou ndo correspondem ao divulgado pela ANAC", deve-se seguir para a
etapa "03. Registrar motivo e verificar reincidéncia".

03. Registrar motivo e verificar reincidéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve salvar imagens das evidéncias do descumprimento na
propria planilha, em abas especificas. A seguir, deve verificar se a empresa aérea é
reincidente, isto é, se ja apresentou informac6es em desacordo com o publicado pela ANAC,
ou mesmo ndo as apresentou. Neste caso, deve-se consultar a planilha de controle
"Controle_RES218.xIsx”, disponivel em \\svcdf1001\ANAC\sas\GOPE\Base de
dados\Monitoramento de aderéncia\Monitoramento dos Percentuais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Divulgacao dos
Percentuais da Resolugdo N2 218-2012.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa é reincidente?" seja "sim, é
reincidente", deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar controles". Caso a resposta seja
"ndo, ndo é reincidente", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar oficio, colher assinatura,
solicitar encaminhamento e atualizar controles".

04. Elaborar oficio, colher assinatura, solicitar
encaminhamento e atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir a motivacao da divergéncia em coluna
apropriada, na aba "AMOSTRA", da planilha "Monit_RE218 MMMAAAA". Para cada
divergéncia, deve-se abrir um processo no SEl e elaborar um oficio, colher a assinatura do O
GTMS, solicitar encaminhamento a GOPE - Secretariado, atualizando-se a planilha de
controle "Controle_RES218.xIsx”, disponivel em

\\svcdf1001\ANAC\sas\GOPE\Base de dados\Monitoramento de aderéncia\Monitoramento
dos Percentuais.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos
Percentuais da Resolucdo N2 218-2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Divergéncia com Resolugdo 218-2012
1.1. Oficio Divergéncia com Resolugdo 218-2012 (Oficio)

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 "05. Aguardar vencimento do prazo dado".

05. Aguardar vencimento do prazo dado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o vencimento do prazo de 5 dias Uteis. O
controle do prazo pode ser feito por meio do MS Outlook, por exemplo.

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

06. Verificar se a empresa respondeu

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar se a empresa respondeu.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

49




@

ANAC MPR/SAS-420-R02

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa respondeu?" seja "sim, empresa
respondeu", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar informagdes nos sites das empresas
aéreas". Caso a resposta seja "ndo, empresa ndo respondeu", deve-se seguir para a etapa
"07. Atualizar controles".

07. Atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Monitoramento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve atualizar a planilha "Controle_RES218.xlsx”,
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\sas\GOPE\Base de dados\Monitoramento de
aderéncia\Monitoramento dos Percentuais, explicitando o encaminhamento do caso ao O
GTMS para eventual providéncia administrativa.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Divulgacdo dos
Percentuais da Resolucdo N2 218-2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Decidir sobre providéncia administrativa".

08. Decidir sobre providéncia administrativa

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

DETALHAMENTO: O GTMS deve decidir sobre providéncia administrativa.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Instaurar Processo Administrativo
para Apuracdo de Infracdo (GOPE)', publicado no MPR/SAS-450-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Gerenciar Usuarios do Sistema BAV
Consiste no processo que inclui/exclui ou altera os usuarios do sistema BAV.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de inclusdo, alteracdo ou exclusdo de perfil de
administrador 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: "Empresa comunicada.

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

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Usa ferramenta do BAV com precisao,
agilidade e correcgao.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteracdo de Voo.

DETALHAMENTO: Apés receber a solicitagao de alteragdo, inclusdo ou exclusdo de perfil de
administrador do BAV, o responsavel verifica se todos os requisitos foram atendidos. As
informacdes necessarias sdo: nome completo, CPF e e-mail do usudrio. Deve ser verificado
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ainda se o solicitante é legitimo representante da empresa perante a ANAC. Para tanto pode
ser consultada a GEAM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requisitos atendidos?" seja "sim,
requisitos atendidos", deve-se seguir para a etapa "02. Alterar, incluir ou excluir perfil de
administrador no BAV e arquivar solicitacao". Caso a resposta seja "ndo, requisitos nao
atendidos", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar empresa sobre requisitos ndo
atendidos".

02. Alterar, incluir ou excluir perfil de administrador no BAV e
arquivar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel acessa o sistema BAV — Boletim de Alteracdo de Voo e
altera, inclui ou exclui o perfil de administrador do sistema. O responsavel acessa a aba
"Usuario/Vincular Usudrio" e altera, inclui ou exclui perfis de administrador da respectiva
empresa.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do BAV com precisdo, agilidade e corregao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BAV — Boletim de Altera¢do de Voo, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar empresa sobre requisitos nao atendidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTMS - Boletim de Alteragdo de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica a empresa sobre os requisitos ndo atendidos

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. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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