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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEAM - Empresas
1) Alterar Razao Social de Empresa Estrangeira Regular
2) Aprovar a Alteragdo de Representante Legal
3) Aprovar Pedido de Autorizacdo de Empresa Estrangeira para Funcionar no Brasil
4) Aprovar Pedido de Autorizacdo de Empresa Estrangeira para Operar no Brasil

5) Avaliar Cassacao de Autoriza¢do de Funcionamento e Autorizagdo Operacional de
Empresa Estrangeira Regular

6) Habilitar Empresa Estrangeira Ndo-Regular
b) GEAM - Secretariado
1) Alterar Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular

2) Habilitar Empresa Estrangeira Ndo-Regular
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR foi revisado em fungdo das alteragdes no Regimento Interno, conforme Resolugdo n?
525 de 02 de agosto de 2019.

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

a) Aprovar Pedido de Autorizagcdo de Empresa Estrangeira para Funcionar no Brasil.
b) Aprovar Pedido de Autorizagdo de Empresa Estrangeira para Operar no Brasil.

c) Aprovar a Alteracdo de Representante Legal.

d) Habilitar Empresa Estrangeira Ndo-Regular.

e) Avaliar Cassac¢do de Autoriza¢do de Funcionamento e Autorizacdo Operacional de Empresa
Estrangeira Regular.

f) Alterar Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-320-R01, aprovado na data de 28 de janeiro de 2020.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 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

GEAM - Empresas Grupo responsavel pela analise de
solicitacOes de empresas estrangeiras
regulares e ndao-regulares.
GEAM - Secretariado GEAM - Secretariado
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo 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 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 execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢do
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 agbes 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 definicdes,
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

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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

Analisa documentos relacionados a cassagado GEAM - Empresas
de autorizacdo de funcionamento e
operacdo, de forma imparcial e razoavel, de
acordo com os regulamentos pertinentes.
Analisa o pedido de autorizacdo de empresa GEAM - Empresas
estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme
regulamentacdo exigida.

Analisa pedido de outorga de autorizagao, GEAM - Empresas
concessao ou renovacgao de exploragdo de
servigos aéreos, de forma atenta e
detalhada, conforme regulamentacgao
exigida.

10
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Usa ferramentas do SEl, com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do programa.

GEAM - Empresas, GEAM - Secretariado

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Empresas Aéreas

Sistema para cadastro de

informacgdes juridicas e

movimentagdo processual

de empresas aéreas

\\svcdf1001\anac\SAS\GEOS\Empresas

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Tipo do Processo Tipo do Processo
Documento Documento Administrativo Administrativo
Despacho Despacho Habilitacdo de outorgas empresas
Empresa Estrangeira estrangeiras nao
Ndo Regular regul: habilitacdo
para operar no brasil
Despacho Despacho Cassacdo de outorgas empresas
Autorizagao de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizagdo para
funcionamento no
brasil
Despacho de Despacho Alteragdo de outorgas empresas
Regularizagdo Representante Legal estrangeiras
regulares: alteragdo
de representante
legal
Despacho Despacho Cassagdo de outorgas empresas
Informando Autorizacao de estrangeiras
Regularidade Funcionamento e regulares:
Operacional autorizagdo para
funcionamento no
brasil
Despacho Inicial Despacho Cassacdo de outorgas empresas
Autorizagdo de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizacdo para
funcionamento no
brasil

11
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Memorando de Memorando Habilitacdo de outorgas empresas
Consulta Empresa Estrangeira estrangeiras nao
Nao Regular regul: habilitacao
para operar no brasil
Memorando de Memorando Alteracdo de Razao outorgas empresas
Consulta Social de Empresa estrangeiras
Estrangeira Regular regulares: alteracao
da razdo social
Minuta de Decisado Decisao Autorizagao para outorgas empresas
Empresa Estrangeira estrangeiras
para Operar regulares:
autorizagdo para
operar no brasil
Minuta de Decisdo Decisao Cassacdo de outorgas empresas
Autorizacdo de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizagdo para
funcionamento no
brasil
Minuta de Decisdo Decisao Autorizacdo de outorgas empresas
de Autorizacdo de Funcionamento para estrangeiras
Funcionamento Empresa Estrangeira regulares:
autorizagao para
funcionamento no
brasil
Minuta de Memorando Autorizagao para outorgas empresas
Memorando de Empresa Estrangeira estrangeiras
Consulta para Operar regulares:
autorizagdo para
operar no brasil
Minuta de Oficio Oficio Autorizagao para outorgas empresas
Empresa Estrangeira estrangeiras
para Operar regulares:
autorizagdo para
operar no brasil
Minuta de Oficio Oficio Alteragdo de outorgas empresas
Representante Legal estrangeiras
regulares: alteracao
de representante
legal
Minuta de Oficio Oficio Cassacdo de outorgas empresas
Autorizacao de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizacdo para
funcionamento no
brasil
Minuta de Oficio de Oficio Alteracdo de outorgas empresas

Aprovacgao

Representante Legal

estrangeiras

12
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regulares: alteracao
de representante
legal

Minuta de Oficio de Oficio Habilitacdo de outorgas empresas
Comunicacgdo da Empresa Estrangeira estrangeiras nao
Habilitacao Nao Regular regul: habilitacao
para operar no brasil
Minuta de Oficio de Oficio Autorizacdo de outorgas empresas
Exigéncia Funcionamento para estrangeiras
Empresa Estrangeira regulares:
autorizagdo para
funcionamento no
brasil
Minuta de Oficio de Oficio Autorizacdo para outorgas empresas
Exigéncia Empresa Estrangeira estrangeiras
para Operar regulares:
autorizagdo para
operar no brasil
Minuta de Oficio de Oficio Habilitacdo de outorgas empresas
Solicitacdo de Empresa Estrangeira estrangeiras nao
Informacgdes Ndo Regular regul: habilitacdo
para operar no brasil
Minuta de Oficio Oficio Alteracdo de Razdo outorgas empresas
Informando Social de Empresa estrangeiras
Alteracao Estrangeira Regular | regulares: alteragao
da razdo social
Minuta de Oficio Oficio Alteragao de Razdo outorgas empresas
Solicitando Social de Empresa estrangeiras
Informacgdes Estrangeira Regular | regulares: alteragao
da razdo social
Minuta de Portaria Portaria Alteragao de Razdo outorgas empresas
Social de Empresa estrangeiras
Estrangeira Regular | regulares: alteragao
da razdo social
Oficio Oficio Cassagdo de outorgas empresas
Autorizagdo de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizagdo para
funcionamento no
brasil
Oficio de Oficio Cassacdo de outorgas empresas
Deferimento Autorizacao de estrangeiras
Funcionamento e regulares:
Operacional autorizacdo para
funcionamento no
brasil
Parecer Parecer Cassagdo de outorgas empresas

Autorizacao de

estrangeiras

13
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Funcionamento e regulares:
Operacional autorizagado para
funcionamento no
brasil
Parecer Parecer Alteracdo de Razao outorgas empresas
Social de Empresa estrangeiras
Estrangeira Regular regulares: alteracao
da razdo social
Parecer Final de Parecer Autorizagao para outorgas empresas
Aprovagao Empresa Estrangeira estrangeiras
para Operar regulares:
autorizagdo para
operar no brasil
Parecer Técnico Parecer Alteracdo de outorgas empresas
Representante Legal estrangeiras
regulares: alteracado
de representante
legal
Parecer Técnico de Parecer Autorizagdo de outorgas empresas
Autorizacdo de Funcionamento para estrangeiras
Funcionamento Empresa Estrangeira regulares:
(Aprovacao) autorizacgdo para
funcionamento no
brasil
Parecer Técnico de Parecer Autorizacao de outorgas empresas
Autorizacdo de Funcionamento para estrangeiras
Funcionamento Empresa Estrangeira regulares:
(Exigéncia) autorizag¢do para
funcionamento no
brasil
Parecer Técnico de Parecer

Autorizagao para
Operar

Autorizagao para
Empresa Estrangeira
para Operar

outorgas empresas

estrangeiras
regulares:

autorizagdo para

operar no brasil
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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¢ao 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 Aprovar Pedido de Autorizagdo de Empresa Estrangeira para
Funcionar no Brasil

Trata-se de um processo para aprovacao de pedido de autorizacdo de empresa aérea
estrangeira para funcionar no Brasil

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de autorizagdo para funcionar no Brasil recebido", 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 sdo:

a) Processo concluido.

b) Minuta de Decisdo de Autorizacdo para Funcionar encaminhada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GEAM - Empresas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
correc¢ao, de acordo com manual de utilizagdo do programa; (2) Analisa o pedido de autorizagdo
de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil de forma atenta e detalhada,
conforme regulamentacgdo exigida.

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

16
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Pedido de
autorizagio
para funcionar
no Brasil

recebido

01. Analisar

a documentagio
recehida

GEAM - Empresas

Chual o tipo
de parecer?
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Exigéncia

Aptovagio

02, Elaborar
parecer, mitnita
de oficio, colher
agginatira

& enicattinhar

GEAM - Empresas

A

03, &guardar
resposta da

BIPTEsSa

GEAM - Empresas

06, Elaborar
parecet, thirmata
de decisioe

enicatmirtiar

GEAM - Empresas

A

07 Revisar

documentos,
colher assinaturas

e encatinhar
GEAM - Empresas

04 Verificar 08, Aguardar

recehimento asginatura

de resposta do O 3AS
FEAM - Emptesas

GEAM - Empresas

Y

09. Encaminbar
processo 4 ASTECD

FEAM - Emptesas

Mitnata de

Derigéo de

Autotrizagio
para Funcion

enicaminhada

05, Concluir
processo no
sistema 3EI

GEAM - Empresas

Processo
conchudo
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01. Analisar a documentacgao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do pedido de autorizacdo de empresa estrangeira
para funcionar no Brasil, o analista da GEAM - Empresas verifica e retifica a classificagdo do
assunto, o interessado e o grau de sigilo no SEI, caso necessario.

O analista da GEAM - Empresas deve analisar a documentacao recebida.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa o pedido de autoriza¢gdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentagao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de parecer?" seja "exigéncia",
deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar parecer, minuta de oficio, colher assinatura e
encaminhar". Caso a resposta seja "aprovacdo", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar
parecer, minuta de decisdo e encaminhar".

02. Elaborar parecer, minuta de oficio, colher assinatura e
encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar parecer técnico utilizando o
modelo de parecer de exigéncia (Doc. 5212787), cadastrados no grupo do SEl “Modelos de
documentos MPR”. O responsavel pela andlise deve assinar o parecer.

Em seguida, deve elaborar minuta de oficio de exigéncia utilizando o modelo de minuta de
oficio (Doc. 5220568), cadastrado no grupo do SEI “Modelos de documentos MPR”.

Colhe entdo a assinatura do O GEAM na minuta de oficio e a encaminha ao interessado.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autorizagdo de Funcionamento para Empresa Estrangeira

1.1. Minuta de Oficio de Exigéncia (Oficio)

1.2. Parecer Técnico de Autorizacdo de Funcionamento (Exigéncia) (Parecer)

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

03. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas aguarda a resposta do interessado.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo estabelecido no oficio, o analista da GEAM -
Empresas verifica no SEl o recebimento de resposta.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida no prazo?" seja "ndo",
deve-se seguir para a etapa "05. Concluir processo no sistema SEI". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "01. Analisar a documentac3o recebida".

05. Concluir processo no sistema SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas conclui o processo no sistema SEl. Caso a
resposta da empresa seja posterior ao prazo dado, o processo devera ser reaberto e seguir o
fluxo de resposta recebida no prazo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar parecer, minuta de decisao e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas elabora elaborar parecer técnico
utilizando o modelo de parecer de aprovacado (Doc. 3427341), cadastrados no grupo do SEI
“Modelos de documentos MPR”. O responsavel pela andlise deve assinar o parecer.

Em seguida, deve elabora a minuta de Decisdo utilizando o modelo (Doc. 3427347),
cadastrado no grupo do SEI “Modelos de documentos MPR”. Cabe ao mesmo fazer as
adaptacGes necessarias no modelo mencionado de acordo com o processo em questao.
Por fim, deve comunicar o revisor da GEAM - Empresas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autoriza¢do de Funcionamento para Empresa Estrangeira

1.1. Minuta de Decisdo de Autoriza¢do de Funcionamento (Decisdo)

1.2. Parecer Técnico de Autoriza¢do de Funcionamento (Aprovagao) (Parecer)
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar documentos, colher assinaturas e
encaminhar".

07. Revisar documentos, colher assinaturas e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O revisor da GEAM - Empresas avalia os documentos e solicita a
assinatura do O GEAM na minuta de Decisdo, encaminhando o processo para a SAS para a
assinatura do O SAS.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa o pedido de autorizagdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentagao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar assinatura do O SAS".

08. Aguardar assinatura do O SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar o retorno do processo com
a assinatura do O SAS na minuta de decisdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar processo a ASTEC".

09. Encaminhar processo a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve encaminhar o processo para a ASTEC
para decisdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Aprovar Pedido de Autorizagao de Empresa Estrangeira para Operar
no Brasil

Trata-se de um processo para a aprovacdo do pedido de autorizacdo de empresa estrangeira
para operar no Brasil.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de autorizagdo para operar no Brasil recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Processo concluido.

b) Autorizagdo para Operar concedida.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GEAM - Empresas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (2) Analisa o pedido de autorizacdo
de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil de forma atenta e detalhada,
conforme regulamentacdo exigida.

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, retificar, elaborar minuta de consulta, colher
assinatura e distribuir para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento do pedido de autorizacdo de empresa estrangeira
para operar no Brasil, o analista da GEAM - Empresas verifica e retifica a classificacdo do
assunto, o interessado e o grau de sigilo no SEI.

A seguir, elabora minutas de memorandos para a GCTA e a GSAC conforme modelos
cadastrados no SEl “Modelos de documentos MPR” (Doc. 2861894 e Doc. 2861861), colhe a
assinatura do O GEAM nos mesmos e 0s encaminha.

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. Autorizagao para Empresa Estrangeira para Operar
1.1. Minuta de Memorando de Consulta (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a documentacdo e emitir
parecer".

02. Analisar a documentacao e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve avaliar a documentacdo recebida e
elaborar parecer técnico utilizando o modelo de parecer de aprovacdo (Doc. 3186868) ou de
exigéncia (Doc. 2317561), cadastrados no grupo do SEI “Modelos de documentos MPR”. Em
seguida o responsavel deve assinar o parecer.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

- Analisa o pedido de autoriza¢do de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autorizagdo para Empresa Estrangeira para Operar
1.1. Parecer Técnico de Autorizacdo para Operar (Parecer)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha exigéncias da SAS?" seja "sim, ha
exigéncias da SAS", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de oficio". Caso a
resposta seja "ndo, ndo hd exigéncias da SAS", deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar
respostas das outras areas".
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03. Elaborar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O GEAM - Empresas deve elaborar minuta de oficio de exigéncia
utilizando o modelo (Doc. 2189965), cadastrado no grupo do SEl “Modelos de documentos
MPR”. Deve assinar o parecer e comunicar o revisor da GEAM - Empresas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autorizagao para Empresa Estrangeira para Operar
1.1. Minuta de Oficio de Exigéncia (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar, colher assinatura e encaminhar".

04. Revisar, colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O revisor da GEAM - Empresas avalia o parecer e a minuta de oficio, colhe
a assinatura do O GEAM no oficio e o encaminha.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa o pedido de autorizacdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

05. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas aguarda a resposta do interessado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar recebimento de resposta".

06. Verificar recebimento de resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo do oficio, o analista da GEAM - Empresas verifica no
SEl o recebimento de resposta.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida no prazo?" seja "nao,
ndo ha resposta", deve-se seguir para a etapa "07. Concluir processo no sistema SEI". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a documentacado e emitir
parecer".

07. Concluir processo no sistema SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O GEAM - Empresas conclui o processo no sistema SEI. Caso a resposta da
empresa seja posterior ao prazo dado, o processo devera ser reaberto e seguir o fluxo de
resposta recebida no prazo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Aguardar respostas das outras areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar a resposta das outras areas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar recebimento de resposta das
outras areas".

09. Verificar recebimento de resposta das outras areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas verifica o recebimento da resposta das
outras areas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a resposta da consulta?" seja
"resposta favordvel", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar parecer final, minuta de
Decisdo, colher assinaturas e encaminhar". Caso a resposta seja "resposta desfavoravel",
deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar oficio, colher assinatura, encaminhar e concluir
processo".

10. Elaborar oficio, colher assinatura, encaminhar e concluir
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas elabora minuta de oficio comunicando a
requerente da decisdo desfavoravel das outras areas sobre o pleito utilizando o modelo

25



@

ANAC MPR/SAS-320-R02

cadastrado no grupo do SEl “Modelos de documentos MPR” (Doc. 2189965). Cabe ao
mesmo fazer as adaptagdes necessarias no modelo mencionado de acordo com o processo
em questdo. Deve colher a assinatura do O GEAM e encaminhar o oficio, concluindo o
processo no SEl.

COMPETENCIAS:
- 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. Autorizagao para Empresa Estrangeira para Operar
1.1. Minuta de Oficio (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Elaborar parecer final, minuta de Decisao, colher
assinaturas e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas elabora e assina um parecer final de
aprovacdo (Doc. 3186704) e elabora uma minuta de Decisdo (Doc. 3186868), conforme
modelos cadastrados no grupo do SEI “Modelos de documentos MPR”. Cabe ao responsavel
fazer as adaptacgOes necessarias no modelo mencionado de acordo com o processo em
questao.

Colhe a assinatura do O GEAM no parecer e encaminha o processo a SAS para assinatura do
O SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autorizagdo para Empresa Estrangeira para Operar

1.1. Parecer Final de Aprovagdo (Parecer)

1.2. Minuta de Decisdo (Decisdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar assinatura do O SAS".

12. Aguardar assinatura do O SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar o retorno do processo com
a assinatura do O SAS na minuta de decisdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar processo a ASTEC".

13. Encaminhar processo a ASTEC
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo de volta, o analista da GEAM - Empresas deve
encaminhd-lo a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aguardar publicacdo da decisdao".

14. Aguardar publica¢ao da decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar a publicacdo da decisdo no
DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Atualizar sistemas".

15. Atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve atualizar o sistema Empresas Aéreas
e conclui o processo no SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Empresas Aéreas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Aprovar a Altera¢ao de Representante Legal
Trata-se de um processo para a aprovacao da alteracao de representante legal

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de aprovacao de alteracdo de representante legal recebido”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo concluido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GEAM - Empresas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (2) Analisa pedido de outorga de
autorizacdo, concessdao ou renovacdo de exploracdo de servicos aéreos, de forma atenta e
detalhada, conforme regulamentacdo exigida.

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. Analisar a documentacao e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do pedido de aprovacao de alteracao de
representante legal, o analista da GEAM - Empresas verifica e retifica a classificacdo do
assunto, o interessado e o grau de sigilo no SEI, caso necessario.

Em seguida, deve analisar a documentacao recebida e elaborar parecer técnico utilizando o
modelo de parecer de aprovacgdo (Doc. 3469763) ou de exigéncia (Doc. 5092441),
cadastrados no grupo de modelos do SEl “Modelos de documentos MPR”.

Assina, entdao o parecer.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa pedido de outorga de autorizacdo, concessdo ou renovacao de exploracdo de
servigos aéreos, de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Alteracdo de Representante Legal
1.1. Parecer Técnico (Parecer)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de parecer?" seja
"aprovacdo", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio de aprovacdo e despacho de
regularizacdo". Caso a resposta seja "exigéncias", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
minuta de oficio".

02. Elaborar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar minuta de oficio de
exigéncia utilizando o modelo (Doc. 3469638), cadastrado no grupo de modelos do SEl
“Modelos de documentos MPR”. Cabe ao mesmo fazer as adaptagdes necessarias no
modelo mencionado de acordo com o processo em questdo. Deve entdo comunicar o
revisor da GEAM - Empresas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Alteracao de Representante Legal
1.1. Minuta de Oficio (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar documentos, colher assinatura e
encaminhar".
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03. Revisar documentos, colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O revisor da GEAM - Empresas revisa o parecer e a minuta do oficio, colhe
a assinatura do O GEAM no oficio e encaminha os documentos.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.

- Analisa pedido de outorga de autorizacdao, concessdo ou renovagao de exploracdo de
servicos aéreos, de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas aguarda a resposta do interessado.

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

05. Verificar recebimento de resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo do oficio, o analista da GEAM - Empresas verifica o
recebimento da resposta.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida no prazo?" seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "06. Concluir processo no sistema SEI". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "01. Analisar a documentac¢do e emitir parecer".

06. Concluir processo no sistema SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas conclui o processo no sistema SEI. Caso a
resposta da empresa seja posterior ao prazo dado, o processo devera ser reaberto e seguir o
fluxo de resposta recebida no prazo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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07. Elaborar oficio de aprovagao e despacho de regularizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar minuta de oficio de
aprovacao utilizando o modelo de minuta de oficio (Doc. 3469450), cadastrado no grupo do
SEl “Modelos de documentos MPR”. Cabe ao mesmo fazer as adaptagdes necessarias no
modelo mencionado de acordo com o processo em questao.

Deve elaborar e assinar também o Despacho de Regularizagao conforme modelo (Doc.
3335426).

Comunica, entdo ao revisor da GEAM - Empresas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Alteracdo de Representante Legal

1.1. Minuta de Oficio de Aprovacéo (Oficio)

1.2. Despacho de Regularizagdo (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revisar documentos, colher assinatura e
encaminhar".

08. Revisar documentos, colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O revisor da GEAM - Empresas revisa o parecer, o despacho e a minuta do
oficio, colhe a assinatura do O GEAM neste ultimo e encaminha o oficio.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corregdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

- Analisa pedido de outorga de autorizagao, concessao ou renovagao de exploragdo de
servigos aéreos, de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar sistemas".

09. Atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas atualiza o sistema Empresas Aéreas e
conclui o processo no SEl.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Empresas Aéreas, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Habilitar Empresa Estrangeira Nao-Regular

Este processo de trabalho consiste na andlise e encaminhamento de parecer pela habilitacao
(ou ndo) de empresa estrangeira ndo-regular.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo para operag¢do de voos nado regulares recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Solicitar a autoriza¢do para operagao de voos nao regulares'.

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

a) Empresa Habilitada.

b) Processo concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GEAM - Empresas, GEAM - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (2) Analisa o pedido de autorizacdo
de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil de forma atenta e detalhada,
conforme regulamentacdo exigida.

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. Elaborar memorandos de consulta, colher assinatura e
enviar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Secretariado.

DETALHAMENTO: Ao receber solicitacdo para habilitacdo de empresa estrangeira para
operar voos nao regulares, o responsavel deve elaborar memorandos de consulta a GCTA e
GSAC (conforme modelos 4082016) e colher assinatura do GEAM - Empresas. Em seguida,
deve encaminhar o processo as mesmas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Habilitagcdo de Empresa Estrangeira Ndo Regular
1.1. Memorando de Consulta (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Aguardar manifestacdo das areas
consultadas", "02. Analisar documentacao recebida".

02. Analisar documentacgao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve avaliar a documentacdo recebida, o
correto preenchimento do “FORMULARIO DE HABILITACAO DE EMPRESAS ESTRANGEIRAS
N3o-REGULARES”, além de observar se a traducdo do mandato de procuragao esta
legalizada pelo Servigo Exterior Brasileiro (ou apostilado nos termos da Convencgao de Haia),
registrada no Registro de Titulos e Documentos (RTD) e acompanhado da respectiva
traducgdo juramentada.

COMPETENCIAS:

- Analisa o pedido de autorizacdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

- Usa ferramentas do SEI, com precisao, agilidade e corregdo, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar necessidade de oficiar o
regulado".

03. Aguardar manifestacao das areas consultadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar o recebimento das
manifestacdes da GCTA e da GSAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar necessidade de oficiar o
regulado".
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04. Verificar necessidade de oficiar o regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve avaliar a solicitacao apds receber o
parecer das areas e verificar a necessidade de oficiar o regulado.

COMPETENCIAS:

- Analisa o pedido de autorizagdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentagao exigida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario oficiar o regulado?" seja
"ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar despacho e oficio, colher
assinatura, encaminhar e atualizar sistema". Caso a resposta seja "sim, é necessdrio", deve-
se seguir para a etapa "06. Elaborar oficio, colher assinatura encaminhar".

05. Elaborar despacho e oficio, colher assinatura, encaminhar
e atualizar sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar despacho e oficio (modelos
3494103 e 3473425), assinar o despacho, colher a assinatura do O GEAM no oficio e
encaminhar os documentos ao regulado.

Deve, ainda, atualizar o sistema Empresas Aéreas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Empresas Aéreas, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Habilitagcdo de Empresa Estrangeira Ndo Regular

1.1. Despacho (Despacho)

1.2. Minuta de Oficio de Comunicag¢do da Habilitagdo (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar oficio, colher assinatura encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar oficio (modelo 3333748),
colher a assinatura do O GEAM e encaminha-lo ao regulado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do programa.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Habilitacdo de Empresa Estrangeira Ndao Regular
1.1. Minuta de Oficio de Solicitacdo de Informacgdes (Oficio)

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

07. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar resposta".

08. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo informado no oficio, o analista da GEAM - Empresas
deve verificar o recebimento da resposta.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida e envolve quais
areas?" seja "recebida e envolve somente SAS", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar
documentacdo recebida". Caso a resposta seja "resposta ndo recebida", deve-se seguir para
a etapa "09. Concluir processo". Caso a resposta seja "resposta recebida e ndo envolve a
SAS", deve-se seguir para a etapa "10. Comunicar area(s) envolvida(s)". Caso a resposta seja
"recebida e envolve SAS, SPO e SIA", deve-se seguir para as etapas: "10. Comunicar area(s)
envolvida(s)", "02. Analisar documentacdo recebida".

09. Concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve concluir o processo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Comunicar area(s) envolvida(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve comunicar a(s) area(s) envolvida(s)
da resposta da empresa.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizagao do programa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestacao das areas
consultadas".
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5.5 Avaliar Cassacao de Autorizacao de Funcionamento e Autorizacao
Operacional de Empresa Estrangeira Regular

Cassar Autorizacdo de Funcionamento e Autorizacdo Operacional de Empresa Estrangeira
Regular

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inicio de processo de cassacao de autorizacdo decidida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Solicitar a cassacdao de Autorizacdo de Funcionamento e Autorizacao
Operacional de Empresa Estrangeira Regular'.

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

a) Processo concluido.

b) Autoriza¢do cassada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GEAM - Empresas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documentos relacionados a cassacdo de
autorizacdo de funcionamento e operacao, de forma imparcial e razoavel, de acordo com os
regulamentos pertinentes; (2) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de
acordo com manual de utilizagdo do programa; (3) Analisa o pedido de autorizacdo de empresa
estrangeira para funcionar e operar no Brasil de forma atenta e detalhada, conforme
regulamentacdo exigida.

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

40



ANAC

41

MPR/SAS-320-R02

Inicio de
processa
de cassagio
de autorizagio
decidida

01 Elahorar
despacho e oficio,
assinat, colher
assinatura
& encaminhar

GEAM - Empresas

02 Aguardar
Stagio
o representante

GEAM - Empresas

03, Verificar
recehimento
de resposta

do representante

GEAM - Empresas

Buve resposty

Hiio houve
respasta
ou a resposta
o £ aceitavel

04, Elahorar
desnacho e ofivio,
assinat, colher
assinatura
& sobrestar

GEAM - Empresas

05. Aguardar
aresolugio
da situagio

GEAM - Empresas

06. Avaliay
se a situagio
foi resolvida

GEAM - Empresas

Ruacio resotvids)

MY, situagio
nid resatvida

Situagio
resolvida

03. Elaborar
parscer s mimita 7. Elahorar
s deoisio, despacho ¢ concluir
assinar, colher rocesso
assinatura b
¢ encaminhar GEAM - Emgresas
GEAM - Emgresas
Praepasn
09. A guardar cancluido
a assinatura,
do 084

GEAM - Empresas

10. Encaminhar
0 processo para
a ASTEC

GEAM - Empresas

11, b guardar
publicagio

GEAM - Engtesas

12. Elaborar
oficia, colher
assinature,

atualizar sistema
& concluir

GEAM - Emgresas

Autorizagio
cassada



ANAC MPR/SAS-320-R02

01. Elaborar despacho e oficio, assinar, colher assinatura e
encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Ao receber denuncia ou identificar possivel irregularidade acerca do
funcionamento de empresa, o analista da GEAM - Empresas deve elaborar despacho inicial
(modelo 2217011) e assina-lo. Deve ainda elaborar oficio (modelo 1551861) para que o
representante se manifeste, colher a assinatura do O GEAM nos dois documentos e
encaminhar o oficio.

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. Cassacdo de Autorizacdo de Funcionamento e Operacional

1.1. Despacho Inicial (Despacho)

1.2. Oficio (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar manifestacdo do representante".

02. Aguardar manifestacao do representante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar manifestacdo do
representante

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar recebimento de resposta do
representante e avaliar".

03. Verificar recebimento de resposta do representante e
avaliar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo estipulado no oficio, o analista da GEAM - Empresas
deve verificar a resposta do representante e avaliar se é aceitavel.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos relacionados a cassagao de autoriza¢do de funcionamento e
operacado, de forma imparcial e razodvel, de acordo com os regulamentos pertinentes.

- Analisa o pedido de autoriza¢cdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacgao exigida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve resposta do representante e é
aceitdvel?" seja "ndo houve resposta ou a resposta ndo é aceitavel", deve-se seguir para a
etapa "08. Elaborar parecer e minuta de decisao, assinar, colher assinatura e encaminhar".
Caso a resposta seja "sim, houve resposta e é aceitavel", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar despacho e oficio, assinar, colher assinatura e sobrestar".

04. Elaborar despacho e oficio, assinar, colher assinatura e
sobrestar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar despacho (modelo 2190403), assina-lo, e
elaborar o oficio (modelo 2264813) de deferimento. Deve colher a assinatura do O GEAM no
oficio e sobrestar o processo. Deve ainda encaminhar o oficio.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Cassacdo de Autorizacdo de Funcionamento e Operacional

1.1. Despacho (Despacho)

1.2. Oficio de Deferimento (Oficio)

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

05. Aguardar a resolugao da situagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a empresa resolver a situacdo que deu
motivo a possivel cassagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar se a situacdo foi resolvida".

06. Avaliar se a situagao foi resolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve avaliar novamente a situagao,
verificando se a empresa cumpriu o estabelecido.

COMPETENCIAS:

- Analisa documentos relacionados a cassagao de autoriza¢do de funcionamento e
operacao, de forma imparcial e razodvel, de acordo com os regulamentos pertinentes.

- Analisa o pedido de autorizacdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacdo exigida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Situacdo resolvida?" seja "ndo, situacdo
nao resolvida", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar parecer e minuta de decisdo,
assinar, colher assinatura e encaminhar". Caso a resposta seja "sim, situacdo resolvida",
deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar despacho e concluir processo".
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07. Elaborar despacho e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar despacho (modelo
3830973) informando a regularidade da empresa e concluir o processo.

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. Cassacdo de Autorizacdo de Funcionamento e Operacional
1.1. Despacho Informando Regularidade (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Elaborar parecer e minuta de decisao, assinar, colher
assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar parecer (modelo 2879913)
e minuta de decisdo (modelo 2879922), assinar o parecer, colher assinatura do O GEAM nos
dois documentos e encaminhar o processo a SAS para asssinatura do O SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Cassagdo de Autorizagao de Funcionamento e Operacional

1.1. Parecer (Parecer)

1.2. Minuta de Decisdo (Decisdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar a assinatura do O SAS".

09. Aguardar a assinatura do O SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguarda o retorno do processo com
a assinatura do O SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar o processo para a ASTEC".

10. Encaminhar o processo para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo de volta, o analista da GEAM - Empresas deve
encaminha-lo para a ASTEC para deliberagao.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar publicacao".

11. Aguardar publicagcao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar publicacdo da decisdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar oficio, colher assinatura,
encaminhar, atualizar sistema e concluir".

12. Elaborar oficio, colher assinatura, encaminhar, atualizar
sistema e concluir

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar oficio (modelo 2968395),
colher a assinatura do O GEAM, encaminhar o documento, atualizar o Sistema Empresas
Aéreas e concluir processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Empresas Aéreas.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Cassacdo de Autorizacdo de Funcionamento e Operacional
1.1. Minuta de Oficio (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Alterar Razao Social de Empresa Estrangeira Regular
Alterar Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Alteracdo de Razdo Social recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Solicitar a alteracdo de Razao Social'.

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

a) Processo concluido.

b) Razdo social alterada.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GEAM - Empresas, GEAM - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SEl, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (2) Analisa o pedido de autorizacdo
de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil de forma atenta e detalhada,
conforme regulamentagdo exigida.

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. Elaborar memorando de consulta, colher assinatura e
enviar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Secretariado.

DETALHAMENTO: Ao receber solicitagcdo para alteragdo de Razdo Social, o responsavel deve
elaborar memorandos de consulta a GCTA e GSAC (conforme modelos 2407564 e 2407630)
e colher assinatura do O GEAM. Em seguida, deve encaminhar o processo as mesmas.

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. Alteracdo de Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular
1.1. Memorando de Consulta (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "02. Analisar documentacdo recebida", "03.
Aguardar manifestacdo das areas consultadas".

02. Analisar documentacgao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve analisar a documentacdo recebida
guanto aos requisitos da SAS, especificamente quanto a regularidade Juridica, ao ato que
altera a razdo social e a procuracdo.

COMPETENCIAS:

- Analisa o pedido de autorizacdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentacao exigida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar necessidade de oficiar o
regulado".

03. Aguardar manifestacao das areas consultadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar o recebimento das
manifestacGes da GCTA e da GSAC quanto aos itens de suas responsabilidades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar necessidade de oficiar o
regulado".

04. Verificar necessidade de oficiar o regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEAM - Empresas.
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DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve avaliar a solicitacao apds receber o
parecer das areas e verificar a necessidade de oficiar o regulado.

COMPETENCIAS:

- Analisa o pedido de autorizagdo de empresa estrangeira para funcionar e operar no Brasil
de forma atenta e detalhada, conforme regulamentagao exigida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario oficiar o regulado?" seja
"ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar parecer e minuta de
portaria, colher assinatura e solicitar encaminhamento". Caso a resposta seja "sim, é
necessdrio", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar oficio, colher assinatura e
encaminhar".

05. Elaborar parecer e minuta de portaria, colher assinatura e
solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar parecer (modelo 2390181),
minuta de portaria (modelo 2436175), assinar o parecer, colher a assinatura do O GEAM na
portaria e encaminhar a ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SEI, 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. Alteragdo de Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular

1.1. Minuta de Portaria (Portaria)

1.2. Parecer (Parecer)

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

06. Aguardar publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar publicacdao no DOU.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Empresas Aéreas, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio, colher assinatura e
encaminhar".
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07. Elaborar oficio, colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar oficio (modelo 2391200),
colher a assinatura do O GEAM e encaminhar o documento ao regulado.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Alteracdo de Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular
1.1. Minuta de Oficio Informando Alteracdo (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Elaborar oficio, colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve elaborar oficio (modelo 2271419),
colher a assinatura do O GEAM e encaminhar o documento ao regulado.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Alteracdo de Razdo Social de Empresa Estrangeira Regular
1.1. Minuta de Oficio Solicitando Informagdes (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar resposta da empresa".

09. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve aguardar resposta da empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Avaliar resposta".

10. Avaliar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: Considerando o prazo do oficio, o analista da GEAM - Empresas deve
verificar se a empresa respondeu e quais sdo as areas envolvidas

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida e envolve quais
areas?" seja "resposta recebida e ndo envolve a SAS", deve-se seguir para a etapa "12.
Comunicar a drea envolvida". Caso a resposta seja "resposta ndo recebida", deve-se seguir
para a etapa "11. Concluir processo". Caso a resposta seja "recebida e envolve somente
SAS", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar documentacao recebida". Caso a resposta
seja "recebida e envolve a SAS, a SIA e a SPO", deve-se seguir para as etapas: "02. Analisar
documentacdo recebida", "12. Comunicar a area envolvida".

11. Concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve concluir o processo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Comunicar a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEAM - Empresas.

DETALHAMENTO: O analista da GEAM - Empresas deve comunicar a area envolvida da
resposta da empresa e avaliar se é necessaria nova analise da SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestacdao das areas
consultadas".
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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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