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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de trabalhos relacionados a alocacdo de slots e
monitoramento de seu uso. Atualiza procedimentos em decorréncia da publicacdo da Resolucao
ANAC n2 682, de 2022.

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

a) Avaliar a Pertinéncia em Aplicar o Processo de Coordenag¢do em um Aeroporto.
b) Elaborar Calendario de Atividades da Coordenacdo de Aeroportos.

c) Encaminhar Calendario de Atividades para Publicacdo no Site.

d) Solicitar Declaracdo de Capacidade do Aeroporto.

e) Encaminhar Declaracdo de Capacidade do Aeroporto para Publicacdo e Configurar o Sistema.
f) Enviar e Validar a Lista de Histérico de Slots (SHL).

g) Verificar Formatagdo de Mensagem de Submissdo Inicial.

h) Realizar a Alocagao Inicial.

i) Gerar Base de Referéncia e Resultado Preliminar do Monitoramento.

j) Processar Mensagem de Slot.

k) Auditar o Balanceamento de Patio.

[) Auditar Funcionamento das Rotinas Automatizadas de Slots.

m) Verificar Solicitacdo de Acreditacdo de Usuario.

n) Executar Vinculo de Acesso de Usudrio ao SAMU.

o) Realizar o Monitoramento de Slots.

p) Avaliar Contesta¢do do Monitoramento de Slots.

g) Apurar o Mau Uso do Slot.

r) Aplicar Providéncias Administrativas.

s) Acompanhar Solicitacdo de Reparagao de Condicao Irregular.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SAS-360-R01, aprovado na data de 31 de maio de 2021.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigcao

GTRC - Slot Grupo formado pelos membros responsaveis
por slots dentro da Geréncia Técnica de
Registro de Servicos Aéreos e Coordenacao
de Slots.
O GTRC O Gerente Técnico de Registro de Servicos
Aéreos e Coordenacdo de Slots

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo 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) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acbGes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Auditoria de Rotinas Automatizadas

Guia de Auditoria de rotinas automatizadas
relativas a slots.

Criacdo de Temporada

Instrugdo de como criar temporadas no
processo de coordenacdo de slots.

Geracdo da Base de Referéncia (BDR)

Instrucdes para gerar a Base de Referéncia
de slots (BDR).

Guia de Solicitacdo de Slots

Guia de referéncia para solicitacdo de slots
em aeroportos coordenados e programacoes
de voos em aeroportos facilitados.

Modelo do Calendario de Atividades

Modelo de calenddrio de atividades da
coordenacao de aeroportos

Procedimento de Monitoramento de Slots

Procedimentos do monitoramento do uso
dos slots alocados em aeroportos
coordenados.

Procedimentos da Alocacdo Inicial

Procedimentos para alocacdo inicial de slots
conforme a Resolugao ANAC n2 682, de
2022.

Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do
Slot

Procedimentos para apura¢dao do mau uso
dos slots alocados em aeroportos
coordenados.

Processamento de Mensagem de Slots

Instrugdes sobre o processamento de
mensagens de slots.

Publicacdo na Pagina de Resultados Slots

Instrugdes para publicacdo de informagdes
relativas a slots na Pagina de Resultados.

Respostas Padrao para Mensagem de Slots

Respostas padrao utilizadas no
processamento de mensagens de slots.

Troca e Cessdo de Slots (Mercado
Secundario)

Artefato novo criado em decorréncia da
publicacdo da Resolu¢dao ANAC n2 682, de
2022.

11
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3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Usa ferramenta do SEI, com precisao, GTRC - Slot, O GTRC
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Usa ferramenta SAMU, com precisao, GTRC - Slot
agilidade e correcdo, de acordo com
instrucdes do artefato "Procedimentos de
Apuracao do Mau Uso do Slot".

Usa o sistema SIROS com precisao, agilidade GTRC - Slot
e corregao.
Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com GTRC - Slot

precisdo, agilidade e correcdo, de acordo

com instrucdes dos artefatos "Procedimento
de Monitoramento de Slots" e
"Procedimento de Apuragdo do Mau Uso do
Slot".
Utiliza o Sistema SMA, com precisao, GTRC - Slot
agilidade e correcdo.
Utiliza, de forma atenta e diligente, o GTRC - Slot
Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
avancgado.

Utiliza, de forma atenta e diligente, o GTRC - Slot
Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
basico.

Utiliza, de forma atenta e diligente, o GTRC - Slot
Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,

12
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bem como a criacdo de

regras automaticas de
armazenamento em pastas

e/ou envio de e-mails.

SAMU

Ferramenta online de
comunicagao com os
regulados e controle das
ocorréncias de mau uso de
slots.

https://sistemas.anac.gov.br/sas/samu

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

SIROS

Sistema eletronico da
Agéncia Nacional de Aviacado
Civil onde o representante
de empresa aérea ou seus
prepostos podem cadastrar,
alterar ou excluir o registro
prévio de servigos de
transporte aéreo publico

https://siros.anac.gov.br

Sistema de
Coordenacdo de Slots

Ferramenta automatizada
de coordenacdo de slots
utilizada no processo de

alocacao de infraestrutura

em aeroportos.

\\Program Files\score
cliente\ScoreClient.exe

Sistema de
Coordenagdo Online
de Slots (OCS)

Sistema que permite acesso
on-line ao banco de dados
da coordenagdo de slots,
com visualizagdo de slots
disponiveis e solicitagdo de
alocacgao de slots.

https://slot.anac.gov.br

Sistema de Emissdo e
Gestdo de
Providéncias
Administrativas - SMA

Possibilita a emissao e
gestdo das providéncias
administrativas previstas no
Cédigo Brasileiro de
Aeronautica e na Resolucdo
ANAC n. 472/2018.

https://sma.anac.gov.br/SMA/Login.aspx?
af92f3585f63IL_M_siillgnITXLbwlowzdoT
gmVWB2s

Sistema de Gestdo de
Slots

Sistema que permite realizar
0 monitoramento do uso
dos slots alocados em

aeroportos coordenados

\\Svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SLO
T\FerramentasSlots\GestaoSlots

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do

Tipo do Processo Tipo do Processo
Documento Documento Administrativo Administrativo
ACI Notificacdo ACl coordenacdo de slots

13
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Aplicagao do Nota Técnica Coordenagao de coordenacao de slots
Processo de Aeroportos
Coordenacdo no
Aeroporto
Auto de Infracao Auto de Infracdo Processo empresas, oper. e

Sancionador

serv. aéreos:
monitoramento do
uso de slots

Calendario de Calendario Calendario de empresas, oper. e
Atividades Atividades da serv. aéreos:
Coordenacdo de autorizacdo de slots
Aeroportos
Contestacdo de E-Mail Contestacdo de coordenacdo de slots

Monitoramento

Monitoramento

Declaragdo de
Aeroporto
Coordenado ou
Facilitado

Proposta de Ato
(Normativo, Decisdo
Etc.)

Coordenacdo de
Aeroportos

coordenacdo de slots

Despacho de Nao
Pertinéncia da
Aplicacdo do
Processo de
Coordenacao

Despacho

Coordenacdo de
Aeroportos

coordenacdo de slots

Minuta de Portaria

Minuta

Calendario de

empresas, oper. e

que Estabelece o Atividades da serv. aéreos:
Calendario de Coordenacdo de autorizacgdo de slots
Atividades Aeroportos
Nota Técnica - Nota Técnica Coordenacao de coordenacdo de slots
Cancelamento do Aeroportos

Processo de
Coordenagado no
Aeroporto

Nota Técnica
Calendario de
Atividades da
Coordenagao de
Slots

Nota Técnica

Calendario de
Atividades da
Coordenagao de
Aeroportos

empresas, oper. e
serv. aéreos:
autorizagdo de slots

Oficio de Solicitagao Oficio Declaragdo de empresas, oper. e
de Declaragao de Capacidade de serv. aéreos:
Capacidade de Infraestrutura autorizacgdo de slots
Infraestrutura Aeroportuaria
Aeroportuaria
Relatdrio de Relatério de Processo empresas, oper. e

Ocorréncia

Ocorréncia

Sancionador

serv. aéreos:
monitoramento do
uso de slots

14
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Revogacdo da

Proposta de Ato

Coordenacao de

coordenacdo de slots

Declaracdo de (Normativo, Decisdo Aeroportos
Aeroporto Etc.)
Coordenado ou
Facilitado Vigente
SRCI Notificagdo SRCI coordenacao de slots

15
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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.

16
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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 Avaliar a Pertinéncia em Aplicar o Processo de Coordenagao em um
Aeroporto

Processo de Trabalho para se avaliar a pertinéncia de coordenag¢do de um aeroporto.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de avaliacdo de coordenacdo recebido ou decidido
internamente", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Documentos Encaminhados”.

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GTRC - Slot.

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

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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Pedido de
avaliagio
de coordenagio
rerehidn
o decidido
itternatiente

01. Vetificar
Presenga das
Circunstancias
MNerpasariaa

GTRC - Elot

& aplicagio

do processo

de coordenagiy
pettitient e

0Z. Elahorar 03. Elahorar

documentos documentos
gohte apettinéncia, gohte ando pettinéncia
colhet assinaturas colhet assinatiras

& encatminhar & ericatinhar

GTRC - Blat GTRC - Slat

Tinmumentn

Encaminthadn

01. Verificar Presenga das Circunstancias Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao receber uma solicitacdo para que seja avaliada a pertinéncia em se
aplicar ou cancelar o processo de coordenacdo em um aeroporto, ou decidir realiza-la
internamente, o responsavel deve verificar se estdo presentes as circunstancias previstas no
normativo vigente para se declarar um aeroporto coordenado ou facilitado.

18
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Esta verificagao podera demandar analises e informagdes do aeroporto envolvido e outros
entes relacionados (empresas aéreas, responsavel pelo controle do espaco aéreo etc.).
Como exemplo podem ser consultados os documentos SEI! 2227166, 1199508, 2227166,
2836438 e 2055011.

A andlise pode envolver a declaracdo, a alteracdo ou ainda o cancelamento do processo de
coordenacgdo no aeroporto.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIROS, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A aplicagdo do processo de coordenacgdo
é pertinente?" seja "sim, a coordenacao é pertinente", deve-se seguir para a etapa "02.
Elaborar documentos sobre a pertinéncia, colher assinaturas e encaminhar". Caso a
resposta seja "ndo, a coordenacgdo ndo é pertinente", deve-se seguir para a etapa "03.
Elaborar documentos sobre a ndo pertinéncia, colher assinaturas e encaminhar".

02. Elaborar documentos sobre a pertinéncia, colher
assinaturas e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Em caso pertinéncia na aplica¢do do processo de coordenagao em um
aeroporto, o responsavel deve elaborar e assinar Nota Técnica justificando a pertinéncia na
declaragdo do aeroporto como coordenado ou facilitado, e anexar a Proposta de Ato
Normativo (Decisdo ou Portaria SAS), colher as assinaturas de O GTRC e de O GEAM e
encaminhar o processo a SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Coordenagdo de Aeroportos

1.1. Aplicacado do Processo de Coordenacgdo no Aeroporto (Nota Técnica)

1.2. Declaragdo de Aeroporto Coordenado ou Facilitado (Proposta de Ato (Normativo,
Decisdo Etc.))

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar documentos sobre a nao pertinéncia, colher
assinaturas e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.
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DETALHAMENTO: Em caso de ndo pertinéncia na aplicacdo do processo de coordenacao no
aeroporto, o responsavel deve elaborar um memorando comunicando a SAS da ndo
pertinéncia e obter a assinatura de O GTRC.

Em caso de cancelamento do processo de coordenagdo no aeroporto, o responsavel deve
elaborar e assinar Nota Técnica justificando o cancelamento do processo de coordenacao no
aeroporto e anexar a Proposta de Ato Normativo revogando a declaragdo vigente de
aeroporto coordenado ou facilitado (Decisdo ou Portaria SAS). O responsdvel deve obter a
assinatura de O GTRC e de O GEAM.

Por fim, o processo deve ser encaminhado a SAS.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Coordenacdo de Aeroportos

1.1. Despacho de Nao Pertinéncia da Aplicacdo do Processo de Coordenacao (Despacho)
1.2. Nota Técnica - Cancelamento do Processo de Coordenagdo no Aeroporto (Nota Técnica)
1.3. Revogacdo da Declaragdo de Aeroporto Coordenado ou Facilitado Vigente (Proposta de
Ato (Normativo, Decisdo Etc.))

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Elaborar Calendario de Atividades da Coordenagao de Aeroportos

Processo de trabalho destinado a elaboracao do calendario de atividades da coordenacao de
aeroportos, e do seu encaminhamento para publicagdo no DOU.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds publicacdo do calenddrio da IATA", 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:
"Calendario de Atividades elaborado e encaminhado”.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTRC - Slot, O GTRC.

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo do Calendario de Atividades".

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

Apds publicagdo
do calendarino
dalaTa

01. Elahorar
Calendario
de Atiwidades

GTRC - Blot

0Z2. Analizar,
aprovar & encaminhar
o calenddrio

O GTRC

Calendatin
de Atinidades
elabiorado
g encatminhado
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01. Elaborar Calendario de Atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo do Calendario Internacional da IATA (disponivel no site
da IATA), o responsdvel deve elaborar o Calendario de Atividades, a Nota Técnica e a Minuta
da Portaria que estabelece o Calendario. O responsdvel encaminha os documentos para O
GTRC. O calendario deve ser elaborado conforme artefato "Modelo do Calendario de
Atividades".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo do Calendario de Atividades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Calendario de Atividades da Coordenacdo de Aeroportos

1.1. Nota Técnica Calendario de Atividades da Coordenacdo de Slots (Nota Técnica)
1.2. Minuta de Portaria que Estabelece o Calendario de Atividades (Minuta)

1.3. Calendario de Atividades (Calendario)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar, aprovar e encaminhar o
calenddrio".

02. Analisar, aprovar e encaminhar o calendario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtrc.

DETALHAMENTO: O GTRC deve entdo analisar o Calendario, a Nota Técnica e a Minuta de
Portaria e, caso esteja de acordo, deve enviar ao gerente imediato para conhecimento e a
SAS para as devidas providéncias.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Encaminhar Calendario de Atividades para Publicagao no Site

Processo de trabalho destinado ao encaminhamento do Calendario de Atividades da
coordenacdo de aeroportos para publicacdo no site da Coordenacdo de Slots, logo apds a
publicacdo no DOU.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Calendario de Atividades publicado no DOU", 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:
"Calendario de Atividades publicado no site da Coordenacao de Slots”.

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

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

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

Calendatin
de Atividades
publicado
no DOTT

01. Encamintiar
pata publicacio
no site da ANAC

GTRC - Blot

Calendario
de Atividades
publicado
no site da
Coordenagio
de Slots

01. Encaminhar para publicacao no site da ANAC
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.
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DETALHAMENTO: Apds a publicagdo do Calendario de Atividades no DOU, o responsavel
deve solicitar a ASCOM (via e-mail comunica@anac.gov.br) a publicacdo do Calendario de
Atividades no sitio da ANAC, na pdgina da Coordenacao de Slots.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Solicitar Declaracao de Capacidade do Aeroporto

Este processo visa solicitar aos operadores de aeroportos coordenados a Declaracdao de
Capacidade da temporada.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Pelo menos um més antes da data prevista para Divulgacdo da Declaracdo
de Capacidade", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Declaracao de Capacidade solicitada”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRC - Slot.

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

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

Pelo menos
Utn e antes
da data prevista
para Divalgagdo
da Declaragdo
de Capacidade

01. Preparar
oficing, colher
aasitiatiara
e solicitar
encathitthathento

GTRC - Elot

Declaragio
de Capacidade

anhimitada

01. Preparar oficios, colher assinatura e solicitar

encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.
DETALHAMENTO: Pelo menos um més antes da data prevista para Emissdo da Declara¢do
de Capacidade (conforme Calendario de Atividades da temporada publicado no DOU), o
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responsdavel deve preparar os oficios solicitando as declaracdes de capacidade aos
aeroportos coordenados. Os oficios enviados devem ser inseridos no processo criado para a
temporada (iniciado com a Nota Técnica de elaboragdo do Calendario de Atividades da
respectiva temporada).

O responsavel colhe a assinatura do O GTRC e encaminha para os destinatarios por e-mail e
por meio fisico.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Declaracdo de Capacidade de Infraestrutura Aeroportudria

1.1. Oficio de Solicitagcdo de Declaracdo de Capacidade de Infraestrutura Aeroportuaria
(Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Encaminhar Declaracao de Capacidade do Aeroporto para Publicagao
e Configurar o Sistema

Processo de trabalho destinado a publicacdo de Declaracdo de Capacidade de aeroportos
coordenados no site da ANAC e configuracdo da capacidade aeroportudria no Sistema de
Coordenacao de Slots.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Declaracdao de Capacidade recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Declaracdo de Capacidade encaminhada para publicacdo e capacidade configurada no
sistema”.

O grupo envolvido na execuc¢do deste processo é: GTRC - Slot.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel avangado; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Criacdo de Temporada".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar se é a primeira declaracao da temporada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao receber Declaracao de Capacidade do operador do aeroporto, o
responsdvel deve avaliar se é a primeira declaracao do aeroporto recebida para aquela
temporada.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E a primeira Declaracdo de Capacidade na
temporada?" seja "ndo, ndo é a primeira declaracdo da temporada", deve-se seguir para a
etapa "03. Atualizar capacidade no sistema e encaminhar para publicacdo". Caso a resposta
seja "sim, é a primeira declaracdo da temporada", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar
tempestividade e criar temporada".

02. Avaliar tempestividade e criar temporada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar o prazo definido no Calendario de Atividades
para a emissao da declaracdo de capacidade da temporada por parte do operador do
aeroporto coordenado (conforme oficio enviado no PT "Solicitar Declaragdo de Capacidade
do Aeroporto"). Caso o prazo de emissdo se encontre vencido, deve ser executado o PT
“Aplicar Providéncias Administrativas”.

Em seguida, deve-se criar a nova temporada no Sistema de Coordenagdo de Slots, seguindo
as orientagdes do artefato "Criagdo de Temporada".

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel avangado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Criagdo de Temporada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenagdo de Slots.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar capacidade no sistema e
encaminhar para publicagdo".

03. Atualizar capacidade no sistema e encaminhar para
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar no Sistema de Coordenacdo de Slots os
parametros de capacidade aeroportudria, se houver alteracido e, em seguida, encaminhar a
Declaracdo de Capacidade para a ASCOM (por meio do e-mail comunica@anac.gov.br) para
publicacdo na pagina da Coordenacdo de Slots.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel avancgado.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Enviar e Validar a Lista de Histdérico de Slots (SHL)

Processo de trabalho destinado ao envio e revisdo de mensagem SHL.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Na data prevista para o Envio da Lista de Histérico de Slots (SHL)",
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) Mensagens SHL enviadas e ndo houve contestacao.
b) Monitoramento atualizado e nova mensagem SHL enviada a empresa.

c) Contestacdo ndo aceita.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel basico; (2) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermediario.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Publicacdo na Pagina de Resultados
Slots", "Procedimento de Monitoramento de Slots".

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. Gerar mensagens SHL e encaminhar as empresas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Na data prevista para o Envio da Lista de Histérico de Slots (SHL),
conforme Calendario de Atividades da temporada publicado no DOU, o responsdvel deve
gerar as mensagens SHL da temporada e encaminhar a cada empresa aérea que possui
historico de slots no aeroporto coordenado (via mensagem prépria do Sistema de
Coordenagdo de Slots).

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar eventual contestacdo".

02. Aguardar eventual contestagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o prazo da contestacdo de acordo com o
Calendario de Atividades da temporada (Validagdo da Lista de Histérico de Slots - AHD),
publicado no DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar recebimento de contestacao".

03. Verificar recebimento de contestacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar recebimento de contestacdo da SHL por
parte das empresas aéreas (no Outlook Web ou no préprio Sistema de Coordenagdo de
Slots).

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacédo de Slots em nivel basico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots, Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve contestacdo?" seja "sim, houve
contestacdo", deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar contestac¢ado". Caso a resposta seja
"ndo, ndo houve contestacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Avaliar contestagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a contestacdo.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contestacdo aceita?" seja "sim,
contestacdo aceita", deve-se seguir para a etapa "05. Alterar o resultado do
monitoramento, gerar mensagem SHL e encaminhar a empresa". Caso a resposta seja "nao,
contestacdo ndo aceita", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar a empresa".

05. Alterar o resultado do monitoramento, gerar mensagem
SHL e encaminhar a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve promover a alteracdo do resultado do
monitoramento, publica-lo no sitio da ANAC, gerar nova SHL e encaminha-la a empresa de
transporte aéreo requerente via mensagem propria do Sistema de Coordenacdo de Slots.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Publicacdo na Pagina de Resultados Slots,
Procedimento de Monitoramento de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Comunicar a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica a ndo aceitacdo da contestacdo respondendo a
mensagem enviada pela empresa. Nesta situa¢do ou na auséncia de contestacdo, ndo é
necessario gerar nova mensagem SHL.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Verificar Formatacao de Mensagem de Submissao Inicial
Processo de trabalho destinado a verificacdao da formatacao de mensagem de submissado inicial.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensagem de submissao inicial recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Empresa comunicada e controle atualizado.

b) Empresa comunicada sobre erro.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermedidrio.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Processamento de Mensagem de
Slots", "Guia de Solicitacdo de Slots".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar formatag¢ao de mensagem de submissao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao receber mensagem de submissdo inicial de slot no Sistema de
Coordenagao de Slots, o responsavel deve verificar o formato da mensagem, de acordo com
o artefato "Guia de Solicitacdao de Slots", testando o processamento sem confirmar a
alocagdo. O responsavel devera também verificar se a mensagem de submiss3o inicial
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atende aos requisitos apresentados no artefato "Processamento de Mensagem de Slots", no
que couber.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de Mensagem de Slots, Guia de
Solicitacdo de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe erro de formacao?" seja "ndo, nao
ha erro de formacgao", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar empresa do recebimento
(ACK) e atualizar planilha de controle". Caso a resposta seja "sim, ha erro de formagdo",
deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a empresa solicitando reenvio".

02. Comunicar empresa do recebimento (ACK) e atualizar
planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Pelo préprio Sistema de Coordenacdo de Slots, o responsavel deve
comunicar a empresa quanto ao recebimento (envio de mensagem ACK — Make
Acknowledge Message), mover a mensagem para a pasta Pending (Move to Pending) e
atualizar a planilha de controle SAL, disponivel na pasta da temporada e aeroporto na rede
da ANAC (\\svcdf1001\ANAC\SAS\GEAM\GTRC\SLOT\_TIMETABLE\Malhas de Temporada).

Observagao: Existe uma planilha de controle SAL para cada aeroporto e para cada
temporada.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenagdo de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a empresa solicitando reenvio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Pelo préprio Sistema de Coordenacdo de Slots, o responsavel deve
devolver a mensagem (Move to Out and Send) informando a empresa solicitante quanto ao
erro ou possiveis inconsisténcias, solicitando as devidas correcées.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar a Alocagao Inicial

Processo de trabalho destinado a processar a alocagdo inicial das séries de slots solicitadas pelas
empresas aéreas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util apds a data limite para submissao inicial", 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: "Alocacdo inicial (SAL) divulgada”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRC - Slot.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel avancado; (2) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermediario.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Procedimentos da Alocagdo Inicial".

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. Processar mensagens no sistema e avaliar alocagao com
overload

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util apds a data limite para a submissdo Inicial (conforme
calendario de atividades da temporada publicado no DOU), o responsavel deve processar as
mensagens de submissao inicial no Sistema de Coordenagao de Slots, alocando conforme o
pedido da empresa aérea e seguindo as orientacdes do artefato "Procedimentos da
Alocacdo Inicial". O sistema armazena todas as informacdes que serdo utilizadas na etapa do
processo “Resolver Alocagdo com Overload”.

Apds o processamento de todas as mensagens enviadas na Submissdo Inicial para cada
Aeroporto/Temporada, o responsavel deve verificar se existe alguma alocac¢do de slot acima
da capacidade declarada para o aeroporto.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel avancado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos da Alocacdo Inicial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Alocacdo com overload?" seja "sim, ha
overload", deve-se seguir para a etapa "02. Resolver alocacdo com overload". Caso a
resposta seja "ndo, ndo hd overload", deve-se seguir para a etapa "03. Gerar e enviar
mensagens SAL".

02. Resolver alocagao com overload

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar a possibilidade de remanejamento para
outros hordrios seguindo os critérios estabelecidos na Resolucdo n2 682, de 2022 (art. 32 a
35) e os parametros descritos na Declaracdo de Aeroporto Coordenado, disponiveis na
pagina de Coordenacdo de Slots. O procedimento de solucdo de overloads na alocagdo esta
descrito no artefato "Procedimentos da Alocacgdo Inicial".

Em caso de indisponibilidade de capacidade aeroportudria, alguns slots poderdo nao ser
alocados.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel avancado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos da Alocagdo Inicial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Gerar e enviar mensagens SAL".

03. Gerar e enviar mensagens SAL

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel entdo finaliza o procedimento da alocacdo inicial no
Sistema de Coordenacdo de Slots, gerando e enviando para cada empresa aérea a
mensagem tipo SAL informando o resultado da alocacdo inicial. As mensagens SAL devem
ser enviadas para as empresas aéreas até a data limite definida no calendario de atividades.
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COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Gerar Base de Referéncia e Resultado Preliminar do Monitoramento

Processo de trabalho destinado a geracdo da base de referéncia e Resultado Preliminar do
Monitoramento.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Na data prevista para formacdo da base de referéncia (BDR)",
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) Base de Referéncia e Resultado Preliminar do Monitoramento ja gerados e publicados.

b) Base de Referéncia e Resultado Preliminar do Monitoramento atualizados e republicados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRC - Slot.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel avancado; (2) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel basico; (3) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermediario.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Publicacdo na Pagina de Resultados
Slots", "Procedimento de Monitoramento de Slots", "Geragdo da Base de Referéncia (BDR)".

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. Gerar Base de Referéncia e Resultado Preliminar do
Monitoramento e publica-los no site da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Na data prevista para formacdo da base de referéncia (conforme
calendario da temporada publicado no DOU), o responsavel deve acessar o Sistema de
Coordenacdo de Slots e gerar a Base de Referéncia de cada aeroporto coordenado e utilizar
o Sistema de Gestdo de Slots para gerar o Resultado Preliminar do Monitoramento da
respectiva temporada (Verdo ou Inverno). O responsavel publica no site da ANAC as Bases
de Referéncia dos aeroportos coordenados e o Resultado Preliminar do Monitoramento de
cada aeroporto, seguindo as instrucdes do artefato "Publicacdo na Pagina de Resultados
Slots", sendo possibilitada contestacdo por parte das empresas.

Para consulta, pode ser utilizado o artefato "Geragdo da Base de Referéncia (BDR)".

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel avangado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimento de Monitoramento de Slots, Geracdo
da Base de Referéncia (BDR), Publicacdo na Pagina de Resultados Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestao de Slots, Sistema de Coordenacao
de Slots.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar eventuais contestac¢des".

02. Verificar eventuais contestac¢oes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar o recebimento de manifestacdo da empresa
no Sistema de Coordenacdo de Slots ou nas caixas de e-mail da GTRC.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel basico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve contestacdo?" seja "sim, houve
contestacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar contestacdo". Caso a resposta seja
"ndo, nao houve contestagdo", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Avaliar contestagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a contestacdo.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contestacao aceita?" seja "nao,
contestacdo ndo aceita", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar empresa". Caso a
resposta seja "sim, contestacdo aceita", deve-se seguir para a etapa "04. Alterar Base de
Referéncia e Resultado Preliminar do Monitoramento e publica-los no site da ANAC".

04. Alterar Base de Referéncia e Resultado Preliminar do
Monitoramento e publica-los no site da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve alterar a Base de Referéncia e o Resultado do
Monitoramento e publicd-los no site da ANAC, utilizando-se do artefato "Publicacdo na
Pagina de Resultados Slots".

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel avancado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Publicagdo na Pagina de Resultados Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Slots, Sistema de Coordenagao
de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica a ndo aceitagdo da contestacdo a empresa via
Sistema de Coordenacdo de Slots ou por e-mail no Outlook Web. Nesta situagdo ou na
auséncia de contestacdo, ndo é necessario gerar nova Base de Referéncia e nem atualizar o
Resultado do Monitoramento.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Processar Mensagem de Slot
Processo de trabalho destinado a processar mensagens para alocacao de slots.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Verificagdo concluida.

b) Mensagem respondida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermedidrio.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Troca e Cessdo de Slots (Mercado
Secundario)", "Respostas Padrdo para Mensagem de Slots", "Processamento de Mensagem de
Slots".

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 o recebimento de mensagem de slots

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Todo dia util, o responsavel deve verificar no Sistema de Coordenacdo de
Slots o recebimento de mensagens para alocacdo de slots. As mensagens devem ser
processadas por ordem de chegada.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Mensagem recebida?" seja "ndo,
mensagem ndo recebida", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
mensagem recebida", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar o processamento da
mensagem".

02. Realizar o processamento da mensagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o Sistema de Coordenagao de Slots e realizar
o processamento da mensagem de slots. A mensagem pode conter solicitacao de alteracao,
cancelamento, pedido de novo slot, pedido de informacao, resposta a ofertas ou troca e
cessdo de slots. O processamento poderad resultar em indicacdo de erro na mensagem de
solicitagdo, confirmagdo da disponibilidade de slot, confirmacdo do aceite ou recusa da
oferta, confirmacao de cancelamento, disponibilizacdo de informag¢do ou a confirmacgao de
indisponibilidade de slot. O responsavel deve observar as orientages do artefato
"Processamento de Mensagem de Slots". Se a mensagem envolver cessdo de slots entre
diferentes empresas aéreas, ao processar a mensagem, o responsdvel deve consultar o
artefato "Troca e Cessdo de Slots (Mercado Secundario)".

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Troca e Cessdo de Slots (Mercado Secundario),
Processamento de Mensagem de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a resposta do sistema?" seja
"indisponibilidade de slot", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar possibilidade de
ofertar slot alternativo". Caso a resposta seja "erro, confirmacdo de
disponibilidade/cancelamento, aceite/recusa de oferta ou disp. de informac&o", deve-se
seguir para a etapa "04. Comunicar a empresa".

03. Verificar possibilidade de ofertar slot alternativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.
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DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar se ha possibilidade de ofertar slot alternativo
que respeite a capacidade aeroportudria e se aproxime ao maximo do pleito da empresa
aérea. O préprio Sistema de Coordenacao de Slots mostra as ofertas disponiveis mais
préximas do horario solicitado e o responsavel deve selecionar uma Unica op¢do para
ofertar a empresa.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

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

04. Comunicar a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsdvel comunica a empresa sobre o resultado alcancado pelo
processamento, inserindo, se for o caso, informacgdes suplementares, podendo consultar o
artefato "Respostas Padrao para Mensagem de Slots". Deve-se informar a empresa por
meio do Sistema de Coordenacdo de Slots.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Respostas Padrdo para Mensagem de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenagdo de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Auditar o Balanceamento de Patio
Processo de trabalho destinado a auditoria do funcionamento do balanceamento de patio.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda sobre balanceamento de patio recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Verificagdo concluida.

b) Balanceamento auditado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermedidrio.

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. Auditar o balanceamento de patio e verificar incoeréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao ser solicitado, o responsavel deve auditar o balanceamento de patio e
verificar a existéncia de alguma incoeréncia, como numero de chegadas e partidas ndo
equivalentes (desbalanceamento), tipos de aeronaves ndo equivalentes, voos despareados
(parking gantt) e etc, que podem inclusive estar causando overloads de patio.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacéao de Slots em nivel
intermediario.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Incoeréncia detectada?" seja "nao,
incoeréncia ndo detectada", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
incoeréncia detectada", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar empresa".

02. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve informar a empresa aérea, via e-mail, que os slots
alocados no aeroporto em analise encontram-se desbalanceados ou que os slots estao
causando overload no patio.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Auditar Funcionamento das Rotinas Automatizadas de Slots

Processo de trabalho destinado a auditoria do funcionamento das rotinas automatizadas das
bases de dados de slots.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Primeiro dia util de cada semana", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Funcionamento auditado”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRC - Slot.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel basico.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Auditoria de Rotinas Automatizadas".

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

Primeitn
dia 1t de
rada semmana

01. Anditar
o funcionamento
das rotinas
antrmatizadas

GTRC - Elaot

Funcionatmenta
auditado

01. Auditar o funcionamento das rotinas automatizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util de cada semana, o responsavel deve auditar o
funcionamento das rotinas automatizadas, a saber, publicagdo das bases de dados na pdgina
da Coordenacao de Slots e funcionamento do Sistema de Coordenagao Online de Slots
(OCS). Deve ser verificado, entre outras, a consisténcia de datas, a existéncia de arquivos
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obrigatdrios e a existéncia de arquivos corrompidos. Caso seja detectado algum erro, o
responsdvel deve buscar a solucdo do problema junto a STI.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel basico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Auditoria de Rotinas Automatizadas.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo Online de Slots (OCS).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.13 Verificar Solicitagao de Acreditagao de Usuario
Processo de trabalho destinado a verificacdao de solicitacao de acreditacdo de usuario.

O processo contém, ao todo, 9 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) Controle atualizado.

b) Verificacdo concluida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel basico; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar recebimento de solicitagao de acreditagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Todo dia util, o responsavel deve acessar a caixa do correio eletrénico
gtrc@anac.gov.br para identificar se ha novos formularios de acreditagdo recebidos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha solicitacao?" seja "sim, ha solicitacao
de acreditacao", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar no sistema". Caso a resposta
seja "ndo, ndo ha solicitacdo de acreditacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Cadastrar no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve proceder o cadastramento ou alteracao de cadastro
de usuario no Sistema de Coordenacdo de Slots, conforme solicitado no formuldrio de
acreditacdo.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel basico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar solicitacdo de acesso ao OCS".

03. Verificar solicitacao de acesso ao OCS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar no formulario de acreditacao se ha
solicitacdo de acesso ao OCS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha solicitacdo de acesso ao OCS?" seja
"ndo, ndo ha solicitacdo de acesso ao OCS", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar
empresa". Caso a resposta seja "sim, ha solicitacdo de acesso ao OCS", deve-se seguir para a
etapa "04. Cadastrar no OCS".

04. Cadastrar no OCS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve proceder o cadastramento ou alteragao de cadastro
de usuario no servidor de banco de dados do OCS, conforme solicitado no formulario de
acreditacao.

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

05. Comunicar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a empresa por e-mail (o e-mail do
representante da empresa estara no préprio formulario) sobre o recebimento do formulario
versdo online e informar que esta aguardando a versao original protocolada na ANAC.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda entdo o esgotamento do prazo dado (usualmente
10 dias).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar a recepc¢ao do formulario
original".

07. Verificar a recepg¢ao do formulario original

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve verificar o recebimento do Formulario de Acreditacao
original via SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa enviou o formuldrio original?"
seja "ndo, a empresa ndo enviou o formuldrio original”, deve-se seguir para a etapa "09.
Desfazer a alteragdo de cadastro". Caso a resposta seja "sim, a empresa enviou o formulario
original", deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar bloco interno".

08. Atualizar bloco interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve vincular o Formuldrio de Acreditacdo original ao Bloco
Interno “Formularios de Acreditacdo” no SEl e, se existir, excluir o formulario anterior para
evitar duplicidades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Desfazer a alteragao de cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve desfazer a alteragao realizada no Sistema de
Coordenagdo de Slots e no Servidor de Banco de Dados do OCS, excluindo os novos
enderecos de e-mail cadastrados e restaurando o antigo cadastro, conforme formulario de
acreditac¢do anterior, se houver. O responsavel deve ainda informar a empresa por e-mail
sobre o cancelamento ou atualiza¢cao do cadastro.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.14 Executar Vinculo de Acesso de Usuario ao SAMU

Processo de trabalho destinado a atender as solicitagcdes de insercao ou exclusao de vinculo de
acesso de usuarios ao SAMU.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Usuario vinculado.

c) Empresa ou aeroporto comunicado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e correcéo,
de acordo com instrugdes do artefato "Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot".

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso
do Slot".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.
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DETALHAMENTO: Todo dia util, o responsavel deve acessar a caixa do correio eletrénico
gtrc@anac.gov.br para identificar se ha novas solicitagdes para inserir ou excluir vinculo de
acesso de usudrios ao SAMU. Caso haja alguma solicitacdao, deve-se verificar se os dados
enviados estdo corretos, a saber: conta do usuario e a empresa/aeroporto ao qual o usuario
devera ser vinculado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SAMU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha solicitacdo e dados estdo corretos?"
seja "sim, ha para vincular ou desvincular e dados ndo estao corretos", deve-se seguir para a
etapa "04. Comunicar ao solicitante". Caso a resposta seja "sim, ha para vincular e dados
estdo corretos", deve-se seguir para a etapa "02. Vincular usuario". Caso a resposta seja
"sim, para desvincular e dados estdo corretos", deve-se seguir para a etapa "03. Desvincular
usudrio". Caso a resposta seja "nao ha solicitacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Vincular usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: De posse dos dados, o responsavel deve acessar o sistema SAMU e
vincular o acesso do usuario a empresa/aeroporto solicitado. O sistema envia
automaticamente um e-mail para o usudrio informando sobre o novo vinculo. O
procedimento estd descrito no artefato "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso do Slot".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com instrucdes do
artefato "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso do Slot".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAMU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Desvincular usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: De posse dos dados, o responsavel deve acessar o sistema SAMU e
desvincular o acesso do usuario a empresa/aeroporto solicitado. O procedimento estd
descrito no artefato "Procedimentos de Apurag¢ao do Mau Uso do Slot".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com instrugdes do
artefato "Procedimentos de Apuragao do Mau Uso do Slot".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apura¢do do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAMU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar ao solicitante".

04. Comunicar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar ao solicitante que os dados enviados ndo
estdo corretos para realizar o vinculo no SAMU e solicitar que reenvie corretamente os
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dados da conta do usuario e da empresa/aeroporto do vinculo. Ou, na hipdtese de
solicitagao de exclusdo de vinculo de acesso de usuario, o responsavel deve informar ao
solicitante que aquele usuario n3o se encontra mais vinculado a empresa/aeroporto no
SAMU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SAMU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.15 Realizar o Monitoramento de Slots
Processo de trabalho que trata do monitoramento de slots em aeroportos coordenados.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda quinta-feira ou dia Util seguinte", 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) PT Aplicar Providéncias Administrativas disparado.

b) Monitoramento feito e publicado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com instrucées dos artefatos "Procedimento de Monitoramento
de Slots" e "Procedimento de Apura¢do do Mau Uso do Slot"; (2) Utiliza, de forma atenta e
diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel basico.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Procedimento de Monitoramento de
Slots", "Publicacdo na Pagina de Resultados Slots".

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 publicacao da PDO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Toda quinta-feira ou dia util seguinte, o responsdvel deve verificar a
publicacdo da PDO por meio dos enderecos eletronicos dos operadores dos aeroportos
coordenados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimento de Monitoramento de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "PDO disponivel?" seja "sim, PDO
disponivel"”, deve-se seguir para a etapa "02. Realizar o monitoramento e publicar o
resultado". Caso a resposta seja "ndo, PDO ndo disponivel”, deve-se seguir para a etapa "03.
Comunicar o operador do aeroporto".

02. Realizar o monitoramento e publicar o resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar o monitoramento de acordo as orientagées
do artefato "Procedimento de Monitoramento de Slots" e publicar o resultado do
monitoramento no sitio da ANAC, seguindo as orientaces do artefato "Publicacdo na
Pagina de Resultados Slots".

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com
instrugdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuracao do Mau Uso do Slot".

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgdo de Slots em nivel basico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Publicagdo na Pagina de Resultados Slots,
Procedimento de Monitoramento de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Slots, Sistema de Coordenagdo
de Slots.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar o operador do aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve entrar em contato com o operador do aeroporto
sobre a indisponibilidade da publicacdo dos dados (PDO).

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

04. Aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a resposta do operador do aeroporto.

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

05. Avaliar resposta
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve analisar a resposta e verificar se ha indicios de
infracdo, conforme Resolugcdo ANAC n2 682, de 2022, imputdvel ao operador do aeroporto
coordenado, dada a ndo publicacdao da PDO no prazo estipulado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4a indicio de infracdao?" seja "sim, ha
indicios de infracdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
indicios de infracdo", deve-se seguir para a etapa "01. Verificar publicacdo da PDO".
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5.16 Avaliar Contestacao do Monitoramento de Slots

Processo de trabalho destinado a avaliar eventuais contestacdes sobre o resultado do
monitoramento de slots publicado.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contestacdo de monitoramento de slots recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) PT Aplicar Providéncias Administrativas disparado.

b) Contestacdo respondida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRC - Slot.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots,
com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com instrucdes dos artefatos "Procedimento de
Monitoramento de Slots" e "Procedimento de Apura¢do do Mau Uso do Slot"; (3) Utiliza, de
forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel basico; (4) Utiliza, de
forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel intermediario.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Procedimento de Monitoramento de
Slots", "Publicacdo na Pagina de Resultados Slots".

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. Avaliar contestagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao receber contestacao sobre o resultado do monitoramento de slots, o
responsdavel deve avaliar os motivos, os fundamentos e a tempestividade da mesma. A
empresa tem até 10 dias apds a publicacdo do resultado do monitoramento para apresentar
manifestacdo fundamentada. Em seguida, incluir a resposta no processo do SEl (processo
especifico para contestacdo de monitoramento por temporada).

COMPETENCIAS:

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenagao de Slots, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Contestacdo de Monitoramento
1.1. Contesta¢do de Monitoramento (E-Mail)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contestacdo procede e ha erro no PDO?"
seja "contesta¢do procede mas nao ha erro no PDO", deve-se seguir para a etapa "05.
Aplicar correces". Caso a resposta seja "contestacdo procede e ha erro no PDO", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar aeroporto". Caso a resposta seja "contesta¢do nao
procede", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar a empresa".

02. Comunicar a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Informar a empresa sobre a deliberagdo da contestagao, podendo ser:
ndo aceita, intempestiva ou aceita. Em seguida, incluir a resposta no processo do SEI
(processo especifico para contestagdo de monitoramento por temporada).

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao se identificar erro no PDO, deve-se informar o operador do aeroporto
sobre o problema identificado e solicitar a publicacdo de errata do PDO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar publicagdo de errata".
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04. Aguardar publicacao de errata

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Aguardar a publicacdo de errata do PDO por parte do operador de
aeroporto.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Errata publicada?" seja "sim, errata
publicada", deve-se seguir para a etapa "06. Publicar novo resultado do monitoramento".
Caso a resposta seja "ndo, errata ndo publicada", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Aplicar correcoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Ao se identificar que o PDO nao possui erro, mas existe inconsisténcia no
resultado do monitoramento, verificar se houve erro na execuc¢do do procedimento, no
processamento de mensagem (por exemplo, perda de slot holder) ou outro motivo que
tenha causado essa inconsisténcia. Em caso de erro no processamento de mensagem, o
responsavel deve fazer a corre¢do do registro na(s) base(s) de dados dentro do Sistema de
Coordenacdo de Slots (na base Live, por exemplo). No caso de solicitacdo de insercdo ou
alteracdo de cédigo de justificativa e aplicacdo de dispensa, ou ainda, aplicacdo de dispensa
devido circunstancias excepcionais e devidamente comprovadas, o responsdvel deve
realizar o ajuste dos registros apontados no Sistema de Coordenacdo de Slots, seguindo os
procedimentos descritos no artefato "Procedimento de Monitoramento de Slots".

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacdo de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimento de Monitoramento de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenagdo de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha impacto no resultado do
monitoramento?" seja "sim, ha impacto", deve-se seguir para a etapa "06. Publicar novo
resultado do monitoramento". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha impacto", deve-se seguir
para a etapa "02. Comunicar a empresa".

06. Publicar novo resultado do monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Em caso de corregdo de registros que impacte o resultado do
monitoramento, deve-se promover a atualizacdo do monitoramento e posterior publicacao
no sitio da ANAC.

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com
instrugdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuracao do Mau Uso do Slot".

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel basico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Publicagdo na Pagina de Resultados Slots,
Procedimento de Monitoramento de Slots.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacdo de Slots.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar a empresa".
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5.17 Apurar o Mau Uso do Slot

Processo de trabalho destinado a apurar o mau uso de slot.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Monitoramento publicado"”, 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) Ocorréncia finalizada.
b) PT Aplicar Providéncias Administrativas disparado.

c) Verificacdo concluida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com instrucées dos artefatos "Procedimento de Monitoramento
de Slots" e "Procedimento de Apuracdo do Mau Uso do Slot"; (2) Usa ferramenta SAMU, com
precisdo, agilidade e correcdao, de acordo com instrucdes do artefato "Procedimentos de
Apuracdo do Mau Uso do Slot"; (3) Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de
Coordenacdo de Slots em nivel intermediario; (4) Usa o sistema SIROS com precisdo, agilidade e
corregao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso
do Slot".

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. Verificar se ha ocorréncia de mau uso de slots

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Apds o monitoramento de cada aeroporto (publicado no site da ANAC), o
responsdvel deve avaliar o resultado e apurar se ha ocorréncia de mau uso do slot, de
acordo com instrugdes do artefato "Procedimentos de Apurag¢ao do Mau Uso do Slot".

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com
instrugdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuracao do Mau Uso do Slot".

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apurac¢ao do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4 mau uso?" seja "sim, hd mau uso",
deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar tipo de ocorréncia". Caso a resposta seja "ndo, ndo
ha mau uso", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Avaliar tipo de ocorréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve identificar o tipo de ocorréncia de mau uso do slot,
seguindo as orientagdes do artefato "Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot".

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gest3do de Slots, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com
instrugdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuragao do Mau Uso do Slot".

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

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Slots, SIROS, Sistema de
Coordenagao de Slots.

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

03. Emitir notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve emitir notificagdo de acordo com o tipo de ocorréncia
identificado ou manter a comunica¢do durante o tratamento da ocorréncia.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com instrugdes do
artefato "Procedimentos de Apuragao do Mau Uso do Slot".
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apuracao do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAMU.

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

04. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a resposta da empresa aérea. 0 SAMU
alerta sobre o prazo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com instrugdes do
artefato "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso do Slot".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAMU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar resposta ou a¢do da empresa".

05. Avaliar resposta ou acao da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a resposta da empresa e verificar as medidas
tomadas para correcdo das ndo conformidades notificadas. O responsdavel deve deliberar
sobre a ocorréncia e fazer o encaminhamento do caso, conforme os procedimentos
dispostos no artefato "Procedimentos de Apurag¢do do Mau Uso do Slot".

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com
instrucdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuracdo do Mau Uso do Slot".

- Usa ferramenta SAMU, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com instrucdes do
artefato "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso do Slot".

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

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Slots, SIROS, SAMU, Sistema de
Coordenagao de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a situa¢do?" seja "responder a
empresa", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir notificacdo". Caso a resposta seja
"ocorréncia resolvida", deve-se seguir para a etapa "07. Finalizar ocorréncia". Caso a
resposta seja "ocorréncia ndo resolvida", deve-se seguir para a etapa "06. Apurar mau uso
intencional".

06. Apurar mau uso intencional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve apurar se existe indicios de mau uso intencional para
a ocorréncia que nao foi resolvida, de acordo com a Resolu¢do n2 682, de 2022.
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COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema de Gestdo de Slots, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com
instrugdes dos artefatos "Procedimento de Monitoramento de Slots" e "Procedimento de
Apuracao do Mau Uso do Slot".

- Usa ferramenta SAMU, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com instrucdes do
artefato "Procedimentos de Apuracao do Mau Uso do Slot".

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

- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacao de Slots em nivel
intermediario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apura¢do do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Slots, SIROS, SAMU, Sistema de
Coordenacdo de Slots.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Mau uso intencional caracterizado?" seja
"caracterizado mau uso intencional e ha histdrico", deve-se seguir para a etapa "08.
Determinar a perda do histérico". Caso a resposta seja "ndo caracterizado mau uso
intencional", deve-se seguir para a etapa "07. Finalizar ocorréncia". Caso a resposta seja
"caracterizado mau uso intencional e ndo ha histérico", deve-se seguir para a etapa "09.
Encaminhar para providéncias administrativas".

07. Finalizar ocorréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: Encerradas todas as tratativas junto a empresa e verificado que ndo existe
indicios de mau uso intencional, o responsavel deve finalizar a ocorréncia no SAMU,
seguindo as orientagGes dispostas no artefato "Procedimentos de Apura¢do do Mau Uso do
Slot".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta SAMU, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com instrucdes do
artefato "Procedimentos de Apuracdo do Mau Uso do Slot".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Apuragdo do Mau Uso do Slot.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAMU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Determinar a perda do historico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve determinar a perda de histdrico na série de slots.

COMPETENCIAS:
- Utiliza, de forma atenta e diligente, o Sistema de Coordenacgao de Slots em nivel
intermediario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Coordenacao de Slots.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar para providéncias
administrativas".
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09. Encaminhar para providéncias administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a ocorréncia para a aplicacao de
providéncias administrativas sancionatérias, conforme as regras estabelecidas pela ANAC
para o exercicio das suas atividades de fiscalizacdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.18 Aplicar Providéncias Administrativas

Este processo de trabalho trata das opcdes de providéncias administrativas a serem tomadas
em funcdo de condi¢es irregulares verificadas. As providéncias administrativas podem ser do
tipo preventiva ou sancionatdria. As preventivas constituem-se de emissao de Aviso de Condigao
Irregular (ACI) ou de Solicitacdo de Reparacdo de Condicdo Irregular (SRCI). A sancionatéria
constitui-se de instauragdo de Processo Administrativo Sancionador (PAS).

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Condicao irregular detectada", 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) PAS gerado.

b) ACl encaminhada ou SRCI encaminhada e PT Acompanhar Correcdo de Condicdo Irregular
disparado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRC - Slot, O GTRC.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar a condicao irregular, conforme as regras
estabelecidas pela ANAC para o exercicio das suas atividades de fiscalizacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual providéncia sera tomada?" seja
"PAS", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Relatério de Ocorréncia, emitir Auto de
Infracdo e encaminhar ao GTRC". Caso a resposta seja "SRCI", deve-se seguir para a etapa
"05. Elaborar SRCI". Caso a resposta seja "ACI", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar
ACI".

02. Elaborar Relatdrio de Ocorréncia, emitir Auto de Infracao
e encaminhar ao GTRC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o Relatdrio de Ocorréncia, emitir Auto de
Infracdo no Sistema de Emissdo e Gestao de Providéncias Administrativas - SMA, assinar os
documentos e atribuir o processo a O GTRC no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Utiliza o Sistema SMA, com precisao, agilidade e correcao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Emissdo e Gestdo de Providéncias
Administrativas - SMA, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Sancionador

1.1. Auto de Infragdo (Auto de Infracdo)

1.2. Relatério de Ocorréncia (Relatério de Ocorréncia)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar, assinar e encaminhar a
GTAS/SAS".

03. Avaliar, assinar e encaminhar a GTAS/SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtrc.

DETALHAMENTO: O GTRC deve avaliar o processo, assinar o Relatdrio de Ocorréncia e
encaminhar o processo a GTAS(SAS) via SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

81



@

ANAC MPR/SAS-360-R02

04. Elaborar ACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o ACI no Sistema de Emissdo e Gestdo de
Providéncias Administrativas - SMA, assinar e atribuir o processo a O GTRC no SEI.

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema SMA, com precisao, agilidade e corregao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Emissdo e Gestdo de Providéncias
Administrativas - SMA, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. ACI
1.1. ACI (Notificacdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar e encaminhar ao regulado".

05. Elaborar SRCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a SRCI no Sistema de Emissdo e Gestdo de
Providéncias Administrativas - SMA, assinar e atribuir o processo a O GTRC no SEI.

COMPETENCIAS:

- Utiliza o Sistema SMA, com precisdo, agilidade e correcao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Emissdo e Gestdo de Providéncias
Administrativas - SMA, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. SRCI
1.1. SRCI (Notificagdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar e encaminhar ao regulado".

06. Avaliar e encaminhar ao regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtrc.

DETALHAMENTO: O GTRC deve avaliar o processo e encaminhar ao regulado via SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.19 Acompanhar Solicitagao de Reparagao de Condigao Irregular

Processo de trabalho que trata do acompanhamento de correcdao de condicdo irregular
verificada, apds a emissao de Solicitacdo de Reparacdo de Condigdo Irregular (SRCI).

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "SRCI emitida", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Acompanhamento concluido.

b) PT Aplicar Providéncias Administrativas disparado.

O grupo envolvido na execuc¢do deste processo é: GTRC - Slot.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve acompanhar o prazo da SRCI no Sistema de Emissdo e
Gestdo de Providéncias Administrativas - SMA.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Sistema de Emissao e Gestdo de Providéncias
Administrativas - SMA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resposta recebida tempestivamente?"
seja "ndo, ndo recebida tempestivamente", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, recebida tempestivamente", deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar
correcao".

02. Aguardar correcao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve aguardar correcao da condicdo irregular notificada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar correcdo da condi¢do irregular".

03. Avaliar correcao da condigao irregular

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRC - Slot.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar se a correcdo da condigdo irregular foi
efetuada dentro do prazo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Condicdo irregular resolvida
tempestivamente?" seja "nao, condicdo irregular ndo resolvida", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, condicdo irregular resolvida", 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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