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PARTICIPACAO NA EXECUGCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

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

1) Atualizar IPCA no Portal Tarifas
2) Cadastrar Responsavel Pelo Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas
3) Elaborar Relatério Mensal de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas
4) Elaborar Relatdrio Mensal de Tarifas Aéreas Domésticas
5) Elaborar Relatério Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas
6) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas
7) Preparar Material de Tarifas para Evento
8) Publicar Microdados do Registro das Tarifas Aéreas Comercializadas
b) O Gerente de Acompanhamento de Mercado
1) Elaborar Relatdrio Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas

c) O Gerente Técnico de Andlise Econdmica da Geréncia de Acompanhamento
de Mercado

1) Elaborar Relatério Mensal de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas
2) Elaborar Relatério Mensal de Tarifas Aéreas Domésticas

3) Elaborar Relatério Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

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

a) Cadastrar Responsavel Pelo Registro de Tarifas Aéreas Comercializadas.

b) Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas.

c) Elaborar Relatério Mensal de Tarifas Aéreas Domésticas.

d) Elaborar Relatdrio Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas.

e) Publicar Microdados do Registro das Tarifas Aéreas Comercializadas.

f) Elaborar Relatdrio Mensal de Acompanhamento de Envio do Registro de Tarifas.
g) Atualizar IPCA no Portal Tarifas.

h) Preparar Material de Tarifas para Evento.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-210-R00, aprovado na data de 13 de abril de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdao n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

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

O GEAC O Gerente de Acompanhamento de
Mercado da Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos

O GTEC/GEAC O Gerente Técnico de Andlise Econ6mica da
Geréncia de Acompanhamento de Mercado

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 estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. 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 execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
da etapa;

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 acbes 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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 Descrigcao
Artefato para Elaborac¢do do Relatério de Artefato para Elaboragdo do Relatério
Tarifas Aéreas Domésticas Mensal de Tarifas Aéreas Domésticas
OrientacGes para Registro de Tarifas Aéreas | Manual com instrugdes para a fiscalizacdo da
Comercializadas (RTAC) consisténcia dos dados enviados pelas

empresas aéreas e elaboracao de relatdrio
de tarifas domésticas.

Portaria N2 0198/SAS Estabelece os procedimentos para o registro
das tarifas aéreas comercializadas
correspondentes aos servigos de transporte
aéreo internacional regular de passageiros.
Portaria N2 2.923/SAS/2016 Estabelece os procedimentos para o registro
das tarifas aéreas comercializadas
correspondentes aos servigcos de transporte
aéreo doméstico regular de passageiros.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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
Avalia relatérios econdmicos de forma O GEAC, O GTEC/GEAC
consistente e objetiva, com base na
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regulacdo aplicadvel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.

Elabora relatérios econdmicos de forma
consistente e objetiva, com base na
regulacdo aplicavel e de acordo com os
padrdes utilizados pela Agéncia.

GTEC/GEAC - Tarifas

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEI.

GTEC/GEAC - Tarifas, O GTEC/GEAC, O GEAC

Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade

GTEC/GEAC - Tarifas

e corregao.

Utiliza o Portal Tarifas com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com o seu
manual de utilizac3do.

GTEC/GEAC - Tarifas

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigcao

Acesso

Portal Tarifas

Sistema de registro de

tarifas aéreas
comercializadas.

https://sistemas.anac.gov.br/sas/portalta
rifas/account/login

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siros Sistema de Registro de

Operagoes

https://sistemas.anac.gov.br/sas/siros/co
nta/login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Publicacdo de Destaques do Despacho Relatério Mensal de Tarifas
Relatério Mensal de Tarifas
Publicacdo de Destaques do Despacho Relatério Trimestral de
Relatério Trimestral de Tarifas
Tarifas
Relatério Mensal de Relatério Relatério GTEC
Acompanhamento
Relatério Mensal de Tarifas Relatério Relatério Mensal de Tarifas
Relatério Trimestral de Relatério Relatério Trimestral de

Tarifas

Tarifas

10
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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.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Cadastrar Responsavel Pelo Registro de Tarifas Aéreas
Comercializadas

Processo de trabalho que trata do cadastro de responsavel pelo registro de tarifas aéreas
comercializadas.

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

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com o manual de utilizagdo do SEl; (2) Utiliza o Portal Tarifas com precisao,
agilidade e corregao, de acordo com o seu manual de utilizagdo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Portaria N2 0198/SAS", "Portaria N2
2.923/SAS/2016".

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

12
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01. Verificar requisitos de cadastro

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

DETALHAMENTO: Ao receber pedido de novo cadastro ou de atualizagdo de cadastro de
administrador de usudrios do Portal Tarifas, o responsavel deve verificar os requisitos de
cadastro, conforme Portaria N2 0198/SAS (no caso de tarifas aéreas internacionais) e
Portaria N2 2.923/SAS/2016 (no caso de tarifas aéreas domésticas).

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 0198/SAS, Portaria N2 2.923/SAS/2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

02. Vincular administrador no sistema e concluir processo

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

DETALHAMENTO: O responsavel vincula o administrador diretamente no sistema Portal
Tarifas.
O responsavel deve por fim, concluir o processo no SEl (se recebido por esta via).

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o seu manual de
utilizagao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa sobre discrepancias e concluir
processo

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa por e-mail sobre discrepancias
e concluir o processo no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

14
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Fiscalizar a Consisténcia dos Dados Enviados Pelas Empresas Aéreas

Processo de trabalho que trata da fiscalizacdo da consisténcia dos dados enviados pelas
empresas aéreas domeésticas.

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

a) Dados validados.
b) Declaragdo de ausénciaistel de dados registrada.

c) PT Instaurar Processo Administrativo para Apuracao de Infragdo GTEC-GEAC disparado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa o sistema SIROS com precisdo, agilidade e
correcdo; (2) Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o seu
manual de utilizac3do.

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

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

16
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01. Avaliar se empresas enviaram relatdrio de tarifas

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

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve avaliar no Portal Tarifas
se as empresas com operagoes registradas no Siros (no més de referéncia n-2) enviaram os
relatério de tarifas aéreas comercializadas.

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Portal Tarifas com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o seu manual de
utilizacao.

- Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade e correcao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas, Siros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa enviou relatério de tarifas?" seja
"sim, a empresa enviou o relatdrio de tarifas", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar
resultado da validacdo do sistema". Caso a resposta seja "ndo, a empresa ndo enviou o
relatdrio de tarifas", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar resultado da validagao do sistema

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

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

COMPETENCIAS:
- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e corre¢ao, de acordo com o seu manual de
utilizagao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da validagdao?" seja "foi
declarada a auséncia de dados", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"nao foram identificados erros", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar existéncia de
criticas". Caso a resposta seja "foram identificados erros", esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Verificar existéncia de criticas

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a existéncia de criticas.

COMPETENCIAS:
- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e corre¢ao, de acordo com o seu manual de
utilizagao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados com criticas?" seja "sim, dados
com criticas", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar comprovacdo de dados". Caso a
resposta seja "ndo, dados sem criticas", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Solicitar comprovacao de dados

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

DETALHAMENTO: O responsdvel deve solicitar a comprovacao de dados as empresas aéreas.
Enderecos de e-mail estdo no [[s1]].

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.

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

05. Aguardar recebimento de documentos

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

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

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

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

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar recebimento no prazo e comprovacao dos
dados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informagdes recebidas dentro do prazo e
dados comprovados?" seja "ndo, informagdes ndo recebidas no prazo ou dados ndo
comprovados", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, informacdes
recebidas e dados comprovados", deve-se seguir para a etapa "07. Acessar sistema e
atualizar status da empresa".

07. Acessar sistema e atualizar status da empresa

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

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o Portal Tarifas e atualizar status do arquivo
da empresa.

COMPETENCIAS:
- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o seu manual de
utilizacao.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20



@

ANAC MPR/SAS-210-R01

5.3 Elaborar Relatdrio Mensal de Tarifas Aéreas Domésticas

Este processo se destina a elaboracao do Relatério de Tarifas Aéreas domésticas e seu
encaminhamento para publicacdo pela ASCOM de informe na pdagina da ANAC sobre a
disponibilidade dos microdados.

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 do préximo dia util", 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: "Relatdrio encaminhado para publicagao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTEC/GEAC - Tarifas, O GEAC, O
GTEC/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia relatdrios econdmicos de forma consistente e
objetiva, com base na regulacdo aplicavel e de acordo com os padroes utilizados pela Agéncia;
(2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl; (3) Elabora relatérios econémicos de forma consistente e objetiva, com base
na regulacdo aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Artefato para Elaboracdo do Relatério de
Tarifas Aéreas Domésticas".

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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Tarifas

02, Avaliar
e aprovar o relatdrio

O GTEC/GEAC

03, Avaliar,
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destagues

O GTEC/GEAC
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para publicagio

01. Executar consultas ao banco de dados, elaborar graficos,
tabelas de dados e relatdrio

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

DETALHAMENTO: Todo dia 15 do més ou préximo dia util, o responsdvel executa consultas
no Banco de Dados (BIC), elabora gréficos e tabelas de dados e prepara o Relatério Mensal
de Tarifas Aéreas Domésticas (referéncia trés meses atras, n-3).

O responsavel deve tomar por base a ultima versdo do relatorio, disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados econdmicos\Tarifas Aéreas\Tarifas Aéreas - Res. 140-
2010\RTAC\RTADC\Mensal e trimestral.

O relatdrio é inserido como novo documento em processo existente no SEl, em se tratando
do primeiro més do ano, em um novo processo.
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O responsavel deve encaminhar o relatério ao O GTEC/GEAC
O BIC é instalado na maquina do usuario por meio do programa disponivel no endereco
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\BIC instalador.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcado, de acordo com o manual de

u

tilizacao do SEI.

- Elabora relatérios econdmicos de forma consistente e objetiva, com base na regulacao

a

plicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Artefato para Elaboracdo do Relatdrio de Tarifas
Aéreas Domésticas.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1
1

. Relatdrio Mensal de Tarifas
.1. Relatdério Mensal de Tarifas (Relatorio)

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

02. Avaliar e aprovar o relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Analise Econdmica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC avalia e aprova o relatdrio, elaborando um memorando e

e

ncaminhando o processo para O GEAC.

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

u

tilizagdo do SEI.

- Avalia relatérios econ6micos de forma consistente e objetiva, com base na regulacado

a

plicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar, aprovar e encaminhar destaques".

03. Avaliar, aprovar e encaminhar destaques

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

DETALHAMENTO: O GEAC avalia e aprova o relatdrio, prepara e envia por e-mail os

d
e
d

estaques ao O SAS e aos Diretores da ANAC e a ASCOM . Elabora, ainda, um despacho
ncaminhando os destaques, solicitando a publicacdo pela ASCOM de informe sobre a
isponibilidade dos microdados na pagina da ANAC.

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

u

tilizacao do SEI.

- Avalia relatérios econ6micos de forma consistente e objetiva, com base na regulacdo

a

plicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Relatério Mensal de Tarifas

1.1. Publica¢do de Destaques do Relatério Mensal de Tarifas (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Relatdrio Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas
Este processo trata da elaboracdo do relatério trimestral de tarifas aéreas domésticas.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 15 dos meses de marco, junho, setembro e dezembro ou
proximo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatério encaminhado para publicagado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTEC/GEAC - Tarifas, O GEAC, O
GTEC/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia relatdrios econdmicos de forma consistente e
objetiva, com base na regulacdo aplicdvel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia;
(2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl; (3) Elabora relatérios econémicos de forma consistente e objetiva, com base
na regulacdo aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Artefato para Elaboracdo do Relatdrio de
Tarifas Aéreas Domésticas".

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: O Gerente Técnico de Analise Econdmica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.
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DETALHAMENTO: Todo dia 15 dos meses de margo, junho, setembro e dezembro ou
proximo dia util, o responsavel deve obter os indicadores macroeconémicos (sites do IBGE,
da ANP e do Banco Central) e atualizar planilha "Indicadores Macroeconémicos.xlsx"
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados econémicos\Indicadores e analises
macroeconomicas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Executar consultas ao banco de dados,
elaborar graficos, tabelas de dados e relatério".

02. Executar consultas ao banco de dados, elaborar graficos,
tabelas de dados e relatdrio

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

DETALHAMENTO: Todo dia 15 dos meses de marg¢o, junho, setembro e dezembro ou
proximo dia util, o responsavel executa consultas no Banco de Dados (BIC), elabora gréficos
e tabelas de dados e prepara o Relatério Trimestral de Tarifas Aéreas Domésticas (referéncia
trimestre anterior, ou seja, trimestre-1).

O responsavel deve tomar por base a Ultima versao do relatdrio, disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados econémicos\Tarifas Aéreas\Tarifas Aéreas - Res. 140-
2010\RTAC\Relatorio de Tarifas Aéreas\Arquivo.

O relatdrio é inserido como novo documento em processo existente no SEl, em se tratando
do primeiro trimestre do ano, em um novo processo.

O responsavel deve encaminhar o relatério ao O GTEC/GEAC

O BIC é instalado na maquina do usuario por meio do programa disponivel no endereco
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\BIC instalador.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Artefato para Elaboracgdo do Relatdrio de Tarifas
Aéreas Domésticas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Relatdrio Trimestral de Tarifas
1.1. Relatério Trimestral de Tarifas (Relatério)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar e aprovar o relatério".

03. Avaliar e aprovar o relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Analise Econdmica da Geréncia de
Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GTEC/GEAC avalia e aprova o relatério, elaborando um memorando e
encaminhando o processo para o O GEAC.

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

- Avalia relatdrios econdmicos de forma consistente e objetiva, com base na regulacado
aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar, aprovar e encaminhar destaques".

04. Avaliar, aprovar e encaminhar destaques

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente de Acompanhamento de Mercado.

DETALHAMENTO: O GEAC avalia e aprova o relatério, prepara e envia por e-mail os
destaques ao O SAS e aos Diretores da ANAC e a ASCOM . Elabora ainda um despacho
encaminhando os destaques, o relatério e tabelas de dados para publicacdo pela ASCOM.

COMPETENCIAS:

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

- Avalia relatdrios econémicos de forma consistente e objetiva, com base na regulacado
aplicadvel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Relatério Trimestral de Tarifas
1.1. Publicacdo de Destaques do Relatério Trimestral de Tarifas (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Publicar Microdados do Registro das Tarifas Aéreas Comercializadas

Processo de trabalho que trata da publicacdo de microdados do registro das tarifas aéreas
comercializadas.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 15 do més ou préximo dia util", 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:
"Arquivos publicados.

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

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

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

Todo dia 15
do més ou priximo
cHa itil

01. Executar
corsultas,
salwar e catregar
arguivos

GTECZEAC -
Tarifas

Aropuivos
publicados

01. Executar consultas, salvar e carregar arquivos

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

DETALHAMENTO: Todo dia 15 do més ou préximo dia util, o responsdvel deve executar as
consultas correspondentes aos microdados do registro das tarifas aéreas domésticas,
utilizando-se a consulta "Microdados" no BIC. O BIC é instalado na maquina do usuario por
meio do programa disponivel no endereco por meio do programa disponivel no endereco
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\BIC instalador.
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O arquivo gerado deve ser salvo em "\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAC\Dados
econdmicos\Tarifas Aéreas\Tarifas Aéreas - Res. 140-2010\RTAC\Base_tarifas Microdados".
Por fim, o responsavel deve acessar o endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sas/downloads/account/login para fazer o upload dos arquivos
gerados pelas consultas. O responsdvel deve consultar o artefato Orientagdes para Registro
de Tarifas Aéreas Comercializadas (RTAC).

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Elaborar Relatério Mensal de Acompanhamento de Envio do Registro
de Tarifas

Este processo se destina a elaboracao do relatdrio de acompanhamento relativo ao envio de
tarifas aéreas domésticas e internacionais.

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

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTEC/GEAC - Tarifas, O GTEC/GEAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
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) Elabora relatdrios econémicos de
forma consistente e objetiva, com base na regulacdo aplicavel e de acordo com os padrdes
utilizados pela Agéncia; (3) Utiliza o Portal Tarifas com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo
com o seu manual de utilizagcdo; (4) Avalia relatdrios econ6micos de forma consistente e
objetiva, com base na regulacdo aplicavel e de acordo com os padroes utilizados pela Agéncia;
(5) Usa o sistema SIROS com precisdo, agilidade e correcao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Analise Econdmica / Geréncia de
Acompanhamento de Mercado -Tarifas.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util da dltima semana do més, o responsavel deve
elaborar os Relatdrios de Acompanhamento (Doméstico e Internacional) relativos ao envio
de tarifas referéncia n-2, dentro do processo correspondente ao ano de fiscalizagdo. Em se
tratando do més de Janeiro, deve-se abrir um novo processo no SEl referente ao ano.
Deve-se utilizar, como referéncia, o ultimo relatério disponivel no SEI.

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o seu manual de
utilizacao.

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas, Siros, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Relatério GTEC
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1.1. Relatério Mensal de Acompanhamento (Relatdrio)

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

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

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

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

COMPETENCIAS:

- Avalia relatérios econ6micos de forma consistente e objetiva, com base na regulacédo
aplicavel e de acordo com os padrées utilizados pela Agéncia.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia 10 do més", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "IPCA atualizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo,
de acordo com o seu manual de utilizagao.

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

Taodo dia 10
do més

01. Acessar
aite do IBGE,
obhter o [PCA
g atualizar
zistetma

GTECIGEAC -
Tarifas

IPCA atualizadao

01. Acessar site do IBGE, obter o IPCA e atualizar sistema

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

DETALHAMENTO: Todo dia 10 do més, o responsavel deve acessar o site do IBGE, obter o
IPCA do més anterior e atualizar o Portal Tarifas.

COMPETENCIAS:
- Utiliza o Portal Tarifas com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal Tarifas.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Preparar Material de Tarifas para Evento
Processo destinado para a preparacao de material de tarifas econémicas para eventos

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

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

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

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

Participagio
et evento
confitthada

01. Prepatat
material de
apiodo

GTECHGEAC -
Tatifaz

Preparagio
tealizada

01. Preparar material de apoio

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

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

COMPETENCIAS:
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- Elabora relatérios econdmicos de forma consistente e objetiva, com base na regulacao
aplicavel e de acordo com os padrdes utilizados pela Agéncia.

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

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