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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTRC - Registro
1) Criar Cédigo IATA Temporario para Aeroportos
2) Monitorar a Aderéncia a Slots Alocados
3) Monitorar a Aderéncia a Vendas
4) Monitorar Publica¢do da Declaracdo de Capacidade

5) Verificar Processamento de Arquivos de Registro
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de trabalho relacionados ao registro de servigos aéreos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -

SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Verificar Processamento de Arquivos de Registro.

b) Criar Codigo IATA Temporario para Aeroportos.

c) Monitorar a Aderéncia a Slots Alocados.

d) Monitorar a Aderéncia a Vendas.

e) Monitorar Publicacdo da Declara¢do de Capacidade.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

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

GTRC - Registro

Grupo formado pelos membros responsaveis
por registros de servigos aéreos dentro da
Geréncia Técnica de Registro de Servigos
Aéreos e Coordenacdo de Slots.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios 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 execucdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposices finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbdes 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. 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 Descrigao

Compliance Declaracdo de Capacidade

Compliance Declaracdo de Capacidade

Inclusdo de Cédigo IATA Temporario

Instrui como criar cédigo IATA temporario.

Monitoramento de Aderéncia Registro x Slot

instrui como monitorar a aderéncia registro

X slot.
Monitoramento de Aderéncia Vendas x Instruir como monitorar a aderéncia vendas
Registro X registro.

Verificacdo de Situacdo de Processamento
de Arquivo no SIROS

Instrui como verificar a situacdo de
processamento de arquivo no SIROS.

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
GTRC - Registro

Competéncia
Usa ferramentas do SEI, com preciséo,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizagcdo do programa.
Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade
e correcao.

GTRC - Registro

3.3 SISTEMAS
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Nome Descrigao Acesso
BIMTRA Banco de InformacGes de http://10.121.113.1/

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

Monitoramento de
Aderéncia a Slots

Sistema permite monitorar a
aderéncia dos voos

\\sdedf1001\publico\bin\Monitoramento
~2020_03_18

Alocados planejados aos slots
alocados
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siros Sistema de Registro de https://sistemas.anac.gov.br/sas/siros/co
Operagoes nta/login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Oficio de Declaragdo de Oficio Declaracdo de Capacidade
Capacidade Indisponivel Indisponivel
Oficio de Nao Aderéncia a Oficio Ndo Aderéncia a Slots
Slots Alocados Alocados
Oficio de Ndo Aderéncia a Oficio Ndo Aderéncia a Vendas
Vendas

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 nao 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 versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Verificar Processamento de Arquivos de Registro

Este processo descreve as atividades para verificagcdo do processamento de arquivos de registros
de voos recebidos de empresas aéreas.

O processo contém, ao todo, 3 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
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Verificagdo concluida.
b) Empresa comunicada.

c) SAS - Nucleo Tl comunicado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTRC - Registro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade e correcdo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Verificagao de Situagao de Processamento
de Arquivo no SIROS".

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

12
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Todo dia util

0. Acessar
sistema e verficar
g firocessamento

ocotrel notthalmette

FTRZ - Registro

Jual o resultado?

Méo houve
BT

OUVE BIT
de sistema

Verificagio
conclaida

02, Comunicar
o343 - Maclen
TI

GTRC - Registro

03, Cormrdear
4 emnpresa aéred

FTRC - Registro

SA3 - Hucleo
Empresa comunicada TI comunicado

01. Acessar sistema e verificar se processamento ocorreu
normalmente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o sistema Siros e verificar se o processamento
dos ultimos arquivos recebidos ocorreu normalmente.
Deve-se utilizar o artefato Verificacdo de Situagdo de Processamento de Arquivo no SIROS.

COMPETENCIAS:
- Usa o sistema SIROS com precisdo, agilidade e corregao.

13
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Verificacao de Situacdao de Processamento de
Arquivo no SIROS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado?" seja "houve erro de
formato de mensagem", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a empresa aérea". Caso
a resposta seja "houve erro de sistema", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar o SAS -
Nucleo TI". Caso a resposta seja "ndo houve erro", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Comunicar o SAS - Nucleo TI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve comunicar o SAS - Nucleo T, expondo os detalhes do
erro e buscando uma solugao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa aérea

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa aérea sobre o erro de formato
de mensagem.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Criar Cadigo IATA Temporario para Aeroportos

Este processo de trabalho descreve as atividades relacionadas a criacdo de um cddigo IATA
temporario para um aeroporto.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo para criacdo de cddigo IATA temporario recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Solicitante comunicado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTRC - Registro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Inclusdo de Cédigo IATA Temporario".

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

Solicitagio
patra ctiagio
de cddigo
[ATA temporario
tecehida

01. Criar o cddigo
B COffLtic At
aolicitatite

GTRC - Registro

SAolicitante
rntninardn

01. Criar o cadigo e comunicar solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: Ao receber solicitagdo para criagao de cddigo IATA temporario, o
responsavel deve crid-lo e comunica-lo ao solicitante.

Deve-se utilizar o artefato Inclusdo de Cédigo IATA Temporiario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inclusdo de Cédigo IATA Temporario.
SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Monitorar a Aderéncia a Slots Alocados

Este processo descreve as atividades relacionadas ao monitoramento de aderéncia a Slots
alocados.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 20 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Empresa comunicada.

b) PTs Aplicar Providéncias Administrativas e Tramitar Documentos ou Processos disparados.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRC - Registro.

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

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Monitoramento de Aderéncia Registro x
Slot".

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

17
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ou Processos
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01. Acessar o sistema e verificar a aderéncia aos slots
alocados e se a empresa é reincidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o sistema Monitoramento de Aderéncia a
Slots Alocados e verificar a aderéncia dos voos planejados aos slots alocados e se é o caso
de empresa reincidente, isto &, ja foi comunicada anteriormente.

Deve-se utilizar o artefato Monitoramento de Aderéncia Registro x Slot.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Monitoramento de Aderéncia Registro x Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Monitoramento de Aderéncia a Slots Alocados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa esta aderente e é reincidente?"
seja "sim, esta aderente", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar a empresa da
aderéncia". Caso a resposta seja "ndo, ndo estad aderente mas ndo é reincidente", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar a empresa da ndo aderéncia". Caso a resposta seja "nao,
nao estd aderente e é reincidente", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e encaminhar
oficio de aplicacdo de providéncias administrativas".

02. Comunicar a empresa da aderéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve comunicar a empresa da aderéncia. A relacdo de
enderecos de contato estda em poder do GEAM - Secretariado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa da nao aderéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa da nao aderéncia. A relagdo de
enderecos de contato estd em poder do GEAM - Secretariado.

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

04. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o vencimento do prazo dado para a solucdo
do problema apontado. Pode ser usado o MS Outlook para controle do prazo de resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Acessar o sistema e verificar a aderéncia
aos slots alocados e se a empresa é reincidente".

05. Elaborar e encaminhar oficio de aplicagao de providéncias
administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar oficio comunicando a empresa da aplicagao
de providéncias administrativas. A relagdo de enderecos de contato estd em poder do GEAM
- Secretariado. O responsavel deve encaminhar o processo ao GEAM - Secretariado.

COMPETENCIAS:

19
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- Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Nao Aderéncia a Slots Alocados
1.1. Oficio de Ndo Aderéncia a Slots Alocados (Oficio)

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Aplicar Providéncias
Administrativas', publicado no MPR/SAS-440-R01, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.4 Monitorar a Aderéncia a Vendas

Este processo de trabalho descreve as atividades relacionadas ao monitoramento dos registros
efetuados pelas empresas aéreas e a correspondéncia as vendas anunciadas pelas empresas.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda quinta-feira ou préximo 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) Empresa comunicada.

b) PTs Aplicar Providéncias Administrativas e Tramitar Documentos ou Processos disparados.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRC - Registro.

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) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual
de utilizagdo do programa.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Monitoramento de Aderéncia Vendas x
Registro".

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

21
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01. Selecionar amostras para monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve executar os procedimentos de preparacao para o
monitoramento relacionados a selecao de amostras.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siros.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acessar o sistema e verificar a aderéncia
as vendas e se a empresa é reincidente".

02. Acessar o sistema e verificar a aderéncia as vendas e se a
empresa é reincidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar aderéncia da amostra ao efetivamente
praticado, acessando os canais de vendas das empresas e comparando com as amostras
selecionadas e se é o caso de empresa reincidente, isto €, ja foi comunicada anteriormente.
Deve-se utilizar o artefato Monitoramento de Aderéncia Vendas x Registro.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Monitoramento de Aderéncia Vendas x Registro.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Empresa esta aderente e é reincidente?"
seja "ndo, nao esta aderente mas nao é reincidente", deve-se seguir para a etapa "03. Salvar
evidéncias e comunicar a empresa da ndo aderéncia". Caso a resposta seja "sim, esta
aderente", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, ndo esta aderente
e é reincidente", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e encaminhar oficio da aplicacdo
de providéncias administrativas".

03. Salvar evidéncias e comunicar a empresa da nao aderéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve salvar evidéncias na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SIROS\Siros x Vendas e comunicar a empresa da nio
aderéncia. A relacdo de enderecos de contato esta em poder do GEAM - Secretariado.

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

04. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o vencimento do prazo dado para a solugdo
do problema apontado. Pode ser usado o MS Outlook para controle do prazo de resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acessar o sistema e verificar a aderéncia
as vendas e se a empresa é reincidente".
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05. Elaborar e encaminhar oficio da aplicagcao de providéncias
administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar oficio comunicando a empresa da aplicacao
de providéncias administrativas. A relacdo de enderecos de contato estd em poder do GEAM
- Secretariado. O responsdvel deve encaminhar o processo para o GEAM - Secretariado.
Evidencias sdo salvas em: \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SIROS\Providencias
administrativas SIROS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Ndo Aderéncia a Vendas
1.1. Oficio de Ndo Aderéncia a Vendas (Oficio)

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Aplicar Providéncias
Administrativas', publicado no MPR/SAS-440-R01, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Monitorar Publicagcao da Declara¢ao de Capacidade

Este processo de trabalho descreve as atividades relacionadas ao monitoramento da publicacao
da declaragdo de capacidade dos aeroportos.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 15 de marco e 20 de outubro ou préximo 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 sdo:

a) Verificagdo concluida.

b) PTs Aplicar Providéncias Administrativas e Tramitar Documentos ou Processos disparados.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRC - Registro.

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) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual
de utilizagdo do programa.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Compliance Declaracdo de Capacidade".

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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01. Selecionar aeroportos para monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve executar os procedimentos de preparacao para o
monitoramento relacionados a selecao de amostras. A relacdo de aeroportos deve ser
registradas na planilha Compliance declaracdo de capacidade.xIsx localizada na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SIROS\Declaragdo de capacidade.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: BIMTRA, Siros.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Pesquisar a publicacdo da capacidade do
aeroporto e se este é reincidente".

02. Pesquisar a publicagao da capacidade do aeroporto e se
este é reincidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve pesquisar a publicacdo da capacidade dos aeroportos
selecionados e se é o caso de aeroporto reincidente, isto €, ja foi comunicado
anteriormente.

Deve-se utilizar o artefato Compliance Declaracdo de Capacidade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Compliance Declaragdo de Capacidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Esta disponivel e aeroporto é
reincidente?" seja "ndo, ndo estd disponivel mas ndo é reincidente", deve-se seguir para a
etapa "04. Comunicar o aeroporto da publicacdo ndo encontrada". Caso a resposta seja
"ndo, ndo esta disponivel e é reincidente", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar oficio
da aplicacdo de providéncias administrativas". Caso a resposta seja "sim, esta disponivel",
deve-se seguir para a etapa "03. Salvar Declara¢do de Capacidade".

03. Salvar Declara¢ao de Capacidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve salvar a declaracdo de capacidade do respectivo
aeroporto na pasta “\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SIROS\Declarac¢do de capacidade”
e preencher a planilha “compliance declaracdo de capacidade” com o endere¢o web da
declaracao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar o aeroporto da publicacao nao encontrada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar o aeroporto da publica¢gdo ndo
encontrada. A rela¢do de enderecgos de contato estd em poder do GEAM - Secretariado.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o vencimento do prazo dado para a solugdo
do problema apontado. Pode ser usado o MS Outlook para controle do prazo de resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Pesquisar a publicacdo da capacidade do
aeroporto e se este é reincidente".

06. Elaborar oficio da aplicacao de providéncias
administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Registro.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar oficio comunicando a empresa da aplicacao
de providéncias administrativas. A relacdo de enderecos de contato estd em poder do GEAM
- Secretariado. O responsdvel deve encaminhar o processo para o GEAM - Secretariado.
Evidencias devem ser saltas em \\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SIROS\Declaragdo de
capacidade, na planilha “Providencias administrativas”.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Declaracdo de Capacidade Indisponivel
1.1. Oficio de Declaragdo de Capacidade Indisponivel (Oficio)

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Aplicar Providéncias
Administrativas', publicado no MPR/SAS-440-R01, obrigatoriamente.

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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