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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Processos e Qualidade

a) Excluir Arquivos no Registro de Voo

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) SPO - Analistas do Registro de Voo
1) Administrar Dados do Registro de Voo
2) Atualizar Listagem de Operadores Aéreos no Registro de Voo
3) Disponibilizar Dados do Registro de Voo

4) Disponibilizar Indicadores de Controle de Envio e Nado Envio de Dados de Registro de
Voo

5) Excluir Arquivos no Registro de Voo
6) Implantar Melhoria no Sistema do Registro de Voo
7) Incluir, Alterar ou Excluir Enderegos no Registro de Voo
b) SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo
1) Atualizar Listagem de Operadores Aéreos no Registro de Voo
2) Disponibilizar Dados do Registro de Voo

3) Disponibilizar Indicadores de Controle de Envio e N3do Envio de Dados de Registro de
Voo

4) Implantar Melhoria no Sistema do Registro de Voo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Registro de Voo é um sistema desenvolvido para a aquisicdo e analise
de informacdes relativas a aeronaves, tripulacdo, rotas, hordrios de voo e atrasos e
cancelamentos de voos, detalhados por cada trecho de voo realizado. O objetivo principal do
sistema é aperfeicoar a atividade de supervisdo da seguranca operacional, através da coleta
periddica de informacgdes precisas e abrangentes relativas as operagdes aéreas realizadas.

O escopo do sistema abrange todas as operacées aéreas realizadas sob as regras do Regulamento
Brasileiro de Homologacdo Aerondutica n? 91 — Regras Gerais de Operacdo para Aeronaves Civis,
iniciando sua implementagdo por operacdes aéreas de transporte aéreo regular, realizadas sob
as regras do Regulamento Brasileiro de Aviacdo Civil n2 121 — Requisitos Operacionais:
Operacdes Domésticas, de Bandeira e Suplementares. O planejamento para implantacdo do
Sistema Eletronico de Registro de Voo para outras modalidades de opera¢des aéreas sera
definido em documentacao especifica.

Os bancos de dados formados pelos registros recebidos através do sistema sdo de
responsabilidade da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, e poderdo ser
disponibilizados, parcial ou integralmente, a outras areas da Agéncia ou outros 6rgaos
governamentais, resguardado o sigilo das informacdes até onde for aplicavel.

Dessa forma, os dados registrados no sistema serdo utilizados, primordialmente, para realizacdo
de estudos e pesquisas voltados para o gerenciamento da seguranga operacional, podendo ser
utilizado também, para a fiscalizacdo corrente de conformidade com requisitos legais aplicaveis
aos operadores aéreos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Administrar Dados do Registro de Voo.

b) Atualizar Listagem de Operadores Aéreos no Registro de Voo.

c) Disponibilizar Dados do Registro de Voo.

d) Disponibilizar Indicadores de Controle de Envio e Ndo Envio de Dados de Registro de Voo.
e) Implantar Melhoria no Sistema do Registro de Voo.

f) Incluir, Alterar ou Excluir Enderecos no Registro de Voo.

g) Excluir Arquivos no Registro de Voo.

1.2 REVOGACAO
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MPR/SP0O-107-R00, aprovado na data de 15 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e altera¢des posteriores.
Resolugdo n? 219, de 13 de margo de 2012.

Portaria n? 791/SS0, de 26 de abril de 2012.

Portaria n 2 2138/SPO de 15 de julho de 2019.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Coordenadoria de Processos e Qualidade - | Coordenadoria responsdvel por elaborar
CPRQ estudos, pareceres e propostas de MPR

pertinentes a certificacdo e vigilancia
continuada no que concerne as matérias de
atribuicdo da SPO.

Grupo Organizacional Descri¢ao
SPO - Analistas do Registro de Voo Servidores responsaveis pelas atividades
relacionadas ao Sistema Eletronico de
Registro de Voo.
SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo | Gestor Responsavel pelo Registro de Voo.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrées Operacionais aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugGes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sado
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definigbes, 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 apresenta¢do das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Arquivo Aceito do Registro de Voo Arquivo que passa nas regras de formatacao
e validacdo estabelecidas no sistema. Os
arquivos sdo carregados na base do Registro
de Voo.

Arquivo Rejeitado do Registro de Voo Arquivo que ndo passa nas regras de
formatacdo e validacdo estabelecidas no
sistema. Os arquivos sdo carregados na base
de invdlidos.

Inconsisténcia Registro de Voo Inconsisténcias se referem aos registros que
nao passam nas regras de validagdo
estabelecidas no sistema. Descrevem o tipo
de erro encontrado no arquivo que levou a
rejeicao.

Operador Aéreo Operador ou explorador de aeronave,
conforme definigdes abaixo: (LEI N2 7.565,
DE 19 DE DEZEMBRO DE 1986)

>a pessoa juridica que tem a concessao dos
servigos de transporte publico regular ou a
autorizagdo dos servigos de transporte
publico ndo regular, de servigos
especializados ou de taxi-aéreo;

>0 proprietdrio da aeronave ou quem a use
diretamente ou através de seus prepostos,
guando se tratar de servicos aéreos
privados;

>0 fretador que reservou a condugao técnica
da aeronave, a direcdo e a autoridade sobre

a tripulagao;
Transporte Aéreo Regular Transporte caracterizado por voos regulares.
Trigrama Arquivo composto pela sigla OACI ou IATA
gue identifica a empresa aérea.
Voo_regular E a ligacdo aérea entre duas ou mais

localidades, caracterizada por um numero,
através do qual é executado servico regular
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de transporte aéreo, de acordo com hordrio,
linha, equipamento e frequéncia previstos
2.2 Sigla
Definicao Significado

B.O Business Objects

IATA International Air Transport Association.

OACI Organizacdo da Aviacdo Civil Internacional
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
E-Mail Inicial para Novas Empresas E-Mail Inicial Padrao do Registro de Voo para
Novas Empresas
Exemplo de Arquivo XML Exemplo de aplicacdo do arquivo XML.
Fluxograma SFTP Fluxograma do Sistema SFTP.
Instrucdo para Analise dos Indicadores do Demonstra como utilizar avaliar os
Registro de Voo indicadores contidos em consultas do
PowerBI
Instrucdes de Validagdo do XML InstrucGes de validagdo do XML
Levantamento de Pendéncias de Arquivos do Memorando contendo as pendéncias de
Registro de Voo arquivos do Registro de voo
Lista de Inconsisténcias ldentificaveis Listagem das inconsisténcias identificadas e
suas condic¢des de rejeicao.
Manual SFTP Manual dos procedimentos a serem
utilizados pelas empresas para enviar
corretamente arquivos do Registro de Voo
via SFTP
Modelo de Comunicacdo de Implantacdo de | Modelo de Comunicag¢do de Implantacdo de
Nova Regra de Validagdo Nova Regra de Validacdo do Sistema
Eletronico de Registro de Voo
Regras de Validacao em SQL Regra de validacao SQL.

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 executd-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

10
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lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a indicacao
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa com atencao relatérios elaborados
no Registro de Voo.

SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo

Analisa criteriosamente sugestdes de
melhoria no Sistema de Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Apresenta com clareza e objetividade o
Sistema Eletronico de Registro de Voo.

SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo

Avalia em equipe propostas aceitas de
melhoria para o Sistema de Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Avalia os processos de recebimento de
informacao e os ajustes a serem realizados
no Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Avalia procedéncia de solicita¢des de dados
do Sistema de Registro de Voo.

SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo

Classifica, corretamente, e-mails recebidos
pelo Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Demonstra, de maneira clara e objetiva, o
Sistema Eletrénico de Registro de Voo ao
novo usuario.

SPO - Analistas do Registro de Voo, SPO -
Gestor do Sistema de Registro de Voo

Gera relatdrio do Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Implanta novas regras do Sistema de
Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Realiza, corretamente, configuragdes iniciais
do sistema de Registro de Voo.

SPO - Analistas do Registro de Voo

Verifica atentamente altera¢des na listagem
de operadores aéreos ativos.

SPO - Analistas do Registro de Voo

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso

Citsmart Sistema que possibilita o https://intranet.anac.gov.br/links-da-
tramite e o tratamento das home/sistemas/sistema-de-atendimento-
manifestacGes de usuarios seam
registradas no Fale com a

ANAC
Power BI Sistema de Business https://app.powerbi.com

Intelligence que exibe
graficos e realiza buscas e
filtros sobre dados. O
sistema é composto de um
componente desktop, que
roda dentro da rede da
ANAC, e um componente

11
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Web, com cota de
armazenamento na nuvem
da Microsoft, que exibe as

telas para usudrios externos
arede da ANAC.

Sistema de Banco de dados que https://santosdumont.anac.gov.br/menu/
Operadores Aéreos - armazena informacdes e f?p=112:2:115943164477286
Santos Dumont autorizacdes de operadores
aéreos, rastreaveis por
processo.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

13
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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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Administrar Dados do Registro de Voo

Este processo consiste em receber e responder pedidos de informagdes, orientacles,
solicitacbes de detalhamento, solicitacbes de ajustes e relatdrios referentes ao Sistema
Eletronico de Registro de Voo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", 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) Pedido atendido.
b) Protocolo analisado.
c) Erro detalhado e tratado.

d) Resposta encaminhada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SPO - Analistas do Registro de Voo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia os processos de recebimento de informacdo e
os ajustes a serem realizados no Registro de Voo; (2) Gera relatério do Registro de Voo; (3)
Classifica, corretamente, e-mails recebidos pelo Registro de Voo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Lista de Inconsisténcias Identificaveis".

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

14
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01. Verificar e-mails recebidos na caixa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: O controle de recebimento dos arquivos de registros de voo enviados
pelos operadores aéreos deve ser realizado diariamente, nos dias Uteis, de acordo com a
sequéncia de procedimentos abaixo:

i. Acessar a caixa de correspondéncia eletrbnica registrodevoo@anac.gov.br;

ii. Localizar, na caixa de entrada, a correspondéncia eletrénica referente ao dia a ser
considerado, contendo o Relatério de Arquivos Recebidos consolidado (com os dados de
todos os operadores aéreos no mesmo documento), que pode ser mais facilmente
identificado pelo seu remetente - a caixa de correspondéncia eletronica adw@anac.gov.br.

COMPETENCIAS:
- Classifica, corretamente, e-mails recebidos pelo Registro de Voo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power BI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual assunto do e-mail?" seja "solicitacao
de ajuste", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar solicitacdo de ajuste para a STI".
Caso a resposta seja "protocolo recebido", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar
protocolo". Caso a resposta seja "solicitacdo de detalhamento recebido", deve-se seguir para
a etapa "03. Disponibilizar relatérios detalhados". Caso a resposta seja "pedido de
informacdo ou orientacdo recebido"”, deve-se seguir para a etapa "07. Responder a
solicitacdo do usuario".

02. Verificar protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Diariamente deve-se verificar o protocolo da seguinte maneira:

Abrir o arquivo PDF anexo, referente ao Relatério de Arquivos Recebidos consolidado e
analisar, na parte Registro de Voo, se a lista de arquivos recebidos se apresenta como seria
esperado, ou seja, se por exemplo, a listagem ndo veio duplicada ou veio vazia em um dia
em que deveria haver arquivos recebidos.

Ndo é necessario, de imediato, realizar nenhum tratamento sobre possiveis arquivos
rejeitados, uma vez que o préprio Relatério de Arquivos Recebidos disponibilizado ao
operador aéreo ja conta com as informacgoes basicas para que o usuario responsavel pelo
arquivo identifique suas inconsisténcias e faca a correcdo e o reenvio do mesmo.

COMPETENCIAS:
- Avalia os processos de recebimento de informacdo e os ajustes a serem realizados no
Registro de Voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Disponibilizar relatérios detalhados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Para a maioria dos casos, mas ndo todos, o operador pode verificar o
detalhamento diretamente através de consulta ao “Painel de Criticas do Registro de Voo”

16
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personalizado para o operador. O uso do painel deve ser incentivado pelo analista em sua
resposta as solicitacdes de detalhamento, mandando o link e imagens com o detalhamento
solicitado feito através do painel.

Ao serem solicitados pelos usuarios do sistema, sendo a solicitacdo pertinente, serdo
gerados relatérios personalizados para o solicitante, através de consultas mais detalhadas na
ferramenta “Painel de Criticas Detalhado”, com objetivo de identificar com maior precisao
inconsisténcias constantes em registros de voo. Este Relatério de Criticas contera dados
adicionais que ndao podem ser disponibilizados em ambiente de nuvem.

Nos casos acima, os operadores deverdo ser orientados a informar: A data de protocolo do
arquivo e a data de partida do motor que se refere o arquivo. Caso a empresa nao tenha
enviado todas as informagdes necessarias, o analista devera solicitar por e-mail os dados
gue estiverem faltando.

Os relatdrios referentes a inconsisténcia de ‘Registros em duplicidade’ deverdo ser gerados
pelo Analista do Registro de Voo, dado a dificuldade existente para que os operadores
procedam esta analise.

O usudrio deve realizar sua solicitacdo através de correspondéncia eletronica enderecada ao
e-mail corporativo do registro de voo - registrodevoo@anac.gov.br. O analista da ANAC tem
prazo de 3 (trés) dias Uteis para responder ao demandante, podendo o prazo ser estendido a
até 10 dias uteis de acordo com a complexidade da consulta a ser realizada. Nos casos de
extensao do prazo inicial, o analista da ANAC deve comunicar, através de correspondéncia
eletronica enderecgada ao solicitante, a necessidade do periodo maior para a entrega do
relatério personalizado.

Quando houver constatac¢do de que a demanda do usuario se relaciona a deficiéncias ou
problemas nas funcionalidades ou regras de negdcio do Sistema Eletronico de Registro de
Voo, os prazos para envio de arquivos de que tratam os artigos 22 e 32 da Portaria
791/550/2012 ficam suspensos desde a data de solicitacdo do usuario até a resolugdo
completa do problema identificado.

A geracdo do relatdrio personalizado deve seguir a sequéncia de procedimentos expressa
abaixo:

i. Acessar a consulta no “Painel de Criticas Detalhado”

ii. Gerar o detalhamento, preenchendo os dados necessarios

iii. Copiar o detalhamento e enviar para a empresa, por e-mail.

iv. Alternativamente, na maioria dos casos, o mesmo detalhamento pode ser realizado
através do “Painel de Criticas do Registro de Voo”, para o qual cada operador possui um
painel individual. Nesse caso, o analista deverd incentivar o uso do painel pelo operador,

mandando o link e imagens com o detalhamento solicitado feito através do Painel de Criticas
do Registro de Voo.
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v. Para usar o painel de criticas, basta abrir clicar no botdo correspondente ao tipo de critica
e filtrar conforme a data de processamento e/ou nome do arquivo. A primeira aba do painel
identifica todas as criticas que afetam determinado arquivo.

COMPETENCIAS:
- Gera relatério do Registro de Voo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Inconsisténcias Identificaveis.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar solicitagao de ajuste para a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: O operador aéreo pode solicitar a exclusdo de arquivos sempre que
considerar necessario para realizar alguma correcao em dados que ja tenham sido enviados
e apropriados pela Agéncia. Referenciar o fluxo “Excluir Arquivos no Registro de Voo”.

E previsto também, em casos excepcionais, a inclusdo de arquivos sem a aplicacdo de
determinadas criticas de validacdo. A inclusdo de registros sem a avaliacdo de criticas devera
ser criteriosamente avaliada pelo Gestor do Registro de Voo, sendo preferivel a adaptacao
do sistema para situa¢des ndo encontradas anteriormente.

O usudrio deve realizar sua solicitacdo através de correspondéncia eletrénica encaminhada
ao endereco corporativo do sistema - registrodevoo@anac.gov.br. A correspondéncia deve
discriminar as correcGes que serdo realizadas nos dados, e indicar os nomes dos arquivos a
serem excluidos para que a corre¢do dos dados possa ser realizada através do envio de
novos arquivos retificados. Somente é possivel realizar corre¢Ges através da exclusdo de
todos os registros de um determinado arquivo e posterior reenvio do arquivo ja corrigido,
nao sendo possivel realizar corre¢Ges pontuais através de substituicdo de um registro
especifico dentro da base de dados.

O analista da ANAC tem prazo de 5 (cinco) dias Uteis para responder ao demandante,
indicando e justificando impossibilidade de exclusdo dos dados relativos aos arquivos
indicados, ou indicando que as exclusdes solicitadas foram realizadas e os novos arquivos
retificados ja podem ser enviados. Para realizar as exclusdes conforme for solicitado pelo
usudrio, o analista da ANAC deve:

- Ao receber a correspondéncia eletronica devidamente justificada de solicitagdo de exclusdo
de arquivos, verificar na base de dados os nomes dos arquivos referentes as datas
solicitadas, alterar o script de exclusdo para os arquivos pertinentes, e abrir chamado para a
Tl da ANAC, através do sistema Citsmart (contendo o artefato: script de exclusao, em
formato zip, e a identificagdo do servidor da base de dados onde o script sera executado.

COMPETENCIAS:
- Avalia os processos de recebimento de informagdo e os ajustes a serem realizados no
Registro de Voo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta do analista de TI".
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05. Aguardar resposta do analista de TI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta do analista Tl, reforcando novamente o pedido caso
considere necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar resposta da solicitacdo ao
demandante".

06. Encaminhar resposta da solicitagao ao demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Responder a correspondéncia eletronica de solicitacdo de exclusdo de
arquivos, orientando para o reenvio dos arquivos retificados o mais breve possivel, caso as
exclusdes e/ou agbes solicitadas tenham sido realizadas, ou ainda explanando motivos de
indeferimento da solicitacdo.

Arquivos cujos registros estejam em uso para confec¢do de estudos ou relatérios
direcionados a andlise e identificacdo de tendéncias na seguranga operacional e/ou
objetivos de fiscalizacdo corrente ndo poderdo ser excluidos. Dessa forma, torna-se ainda
mais importante a atenc¢do que o operador aéreo deve dedicar a qualidade dos dados a
serem enviados a Agéncia.

Nos casos descritos no paragrafo acima, o operador aéreo deverd aguardar os
desdobramentos do relatério em questdo e se manifestar novamente quanto as correcdes
necessdrias quando for demandado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Responder a solicitacao do usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Os usuarios representantes de operadores aéreos podem solicitar, a
qgualquer tempo desde que devidamente fundamentadas, maiores informacées ou
orientacGes sobre o Sistema Eletronico de Registro de Voo.

Embora seja possivel que o contato inicial com o analista da ANAC seja realizado por
telefone, toda solicitagao deve ser necessariamente realizada ou ratificada por escrito,
através de correspondéncia eletrbnica, para que fique registrado o que estd sendo pedido e
para que o prazo padrdo de resposta, de 5 (cinco) dias Uteis, possa ser contado.

O analista da ANAC, a seu critério, pode responder diretamente a solicitacdo do usuario, seja
atendendo ou negando o que esta sendo pedido.

Os pedidos mais complexos, ndo usuais ou que envolvam dados e informagdes de uso
interno da Agéncia, no entanto, devem ser repassados ao Gestor do Sistema Eletrénico de
Registro de Voo, que decidira pelo atendimento total, parcial ou ndo atendimento da
solicitacdo do usuario. O Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo, nesses casos,
passa a ser o responsavel por responder diretamente ao usuario solicitante dentro do prazo
acima estabelecido.
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Para todos os casos, e de acordo com a complexidade da solicitacdo, o prazo inicial pode ser
estendido a até 1 (um) més. Nos casos de extensdo do prazo inicial, o analista da ANAC ou o
Gestor do Sistema Eletrénico de Registro de Voo, conforme aplicdvel, deve comunicar,
através de correspondéncia eletrdnica enderecada ao solicitante, a necessidade do periodo
maior para a analise do pedido.

Nos casos em que a demanda se referir diretamente a situagées de rejeicdo de arquivo de
registros de voo, e quando houver constatacao de que a demanda do usuario se relaciona a
deficiéncias ou problemas nas funcionalidades ou regras de negdcio do Sistema Eletronico
de Registro de Voo, os prazos para envio de arquivos de que tratam os artigos 22 e 32 da
Portaria 791/5S50/2012 ficam suspensos desde a data de solicitacdo do usudrio até a
resolucao completa do problema identificado.

Todas as solicitagdes negadas, seja pelo analista da ANAC ou pelo Gestor do Sistema
Eletronico de Registro de Voo, devem ser devidamente justificadas, sendo facultada ao
usuario demandante a possibilidade de contra-argumentar sobre os motivos da negativa,
solicitando a reconsideracao do pedido original ou a consideracdao de um novo pedido
ajustado. A resposta a reconsideracdo ou ao novo pedido segue os mesmos procedimentos e
prazos acima expressos.

COMPETENCIAS:
- Avalia os processos de recebimento de informacdo e os ajustes a serem realizados no
Registro de Voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar Listagem de Operadores Aéreos no Registro de Voo

Novos operadores aéreos entrantes como usudrios do Sistema Eletronico de Registro de Voo
devem ser apresentados formalmente aos procedimentos relativos a montagem e envio dos
arquivos de registros de voo através de um e-mail inicial. Se necessario, pode ser agendada uma
reunido, presencial ou remota, de apresentacdo do Sistema Eletronico de Registro de Voo.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", 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) Instrucdo realizada.
b) Listagem de protocolos verificada sem alteracao.

c) Operador retirado da listagem de protocolos.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: SPO - Analistas do Registro de Voo, SPO -
Gestor do Sistema de Registro de Voo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica atentamente alteragdes na listagem de
operadores aéreos ativos; (2) Realiza, corretamente, configuraces iniciais do sistema de
Registro de Voo; (3) Avalia os processos de recebimento de informacgdo e os ajustes a serem
realizados no Registro de Voo; (4) Apresenta com clareza e objetividade o Sistema Eletronico de
Registro de Voo; (5) Classifica, corretamente, e-mails recebidos pelo Registro de Voo; (6)
Demonstra, de maneira clara e objetiva, o Sistema Eletronico de Registro de Voo ao novo usuario.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Fluxograma SFTP", "Manual SFTP",
"Instru¢bes de Validagao do XML", "Regras de Validagdao em SQL", "Exemplo de Arquivo XML",
"E-Mail Inicial para Novas Empresas".

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 a listagem dos operadores ativos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucdo ira acessar a lista de empresas aéreas 121
disponibilizada no médulo “Operadores Aéreos” do Sistema Santos Dumont através do
endereco https://santosdumont.anac.gov.br.

As empresas a serem monitoradas sdo:

- Todas as empresas com especificacdes operativas habilitadas 121 e com a situacdao do COA
vdlida ou em certificacdo.

COMPETENCIAS:
- Verifica atentamente alteracdes na listagem de operadores aéreos ativos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Operadores Aéreos - Santos Dumont.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve alteracdo na listagem?" seja "sim,
alteracdo de saida de operador", deve-se seguir para a etapa "09. Solicitar retirada da
empresa do SFTP a TI". Caso a resposta seja "ndo houve alteracdo", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, alteragdo de novo operador", deve-se seguir para a
etapa "02. Solicitar a SPO um contato do operador e enviar e-mail ao operador".

02. Solicitar a SPO um contato do operador e enviar e-mail ao
operador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Encaminhar um e-mail ao INSPAC Focal solicitando um contato do
operador.

Apds receber o contato do operador sera encaminhado um e-mail, elaborado a partir do
artefato e-mail inicial. A este e-mail serdo anexados os artefatos listados para esta atividade.

No Fluxograma SFTP o operador também sera instruido quantos aos procedimentos para a
criagdo das chaves publica e privada.

COMPETENCIAS:
- Demonstra, de maneira clara e objetiva, o Sistema Eletronico de Registro de Voo ao novo
usuario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Regras de Validacdo em SQL, Instrucdes de Validagdo
do XML, Exemplo de Arquivo XML, Fluxograma SFTP, Manual SFTP, E-Mail Inicial para Novas
Empresas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Propor reunido com novos operadores
aéreos".

03. Propor reuniao com novos operadores aéreos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.
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DETALHAMENTO: O Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo é o responsdavel por
propor a reunido de apresentacdo. A apresentacdo ndo é um evento obrigatdrio e s6
ocorrera caso o operador julgue necessario.

A reunido devera ser marcada por meio de um oficio ou e-mail encaminhado a empresa.

Preferencialmente, a reunido deve ser realizada a distadncia, mas pode ser realizada
presencialmente, em sala pertencente a alguma das sedes da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Demonstra, de maneira clara e objetiva, o Sistema Eletronico de Registro de Voo ao novo
usuario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar apresentacdo sobre o Sistema
Eletronico de Registro de Voo".

04. Realizar apresentacao sobre o Sistema Eletronico de
Registro de Voo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.

DETALHAMENTO: A reunido de apresentacdo, caso ocorra, devera abordar, pelo menos, os
seguintes assuntos:

- Apresentacdo do Sistema Eletronico de Registro de Voo: descri¢ao geral do sistema, sua
sistematica, seus procedimentos, suas funcionalidades, sua utilizagdo etc.

- Defini¢do dos representantes do operador aéreo: o operador aéreo deve indicar quem
serdo seus representantes para a interagdo com os analistas da Agéncia nos assuntos
referentes ao sistema; e

- Esclarecimento dos prazos de envio de dados.

Os pontos acima apontados constituem-se em um guia para melhor ordenar e conduzir a
reunido de apresentacdo, e ndo devem ser entendidos como uma estrutura fixa e rigida,
podendo, assim, ser ajustados antes ou durante o decorrer da prépria reunido, se for
necessario.

No caso da nado realizagao da reunido inicial, as instru¢des serdo encaminhadas por meio
eletronico.

O operador, devera formalizar, por meio de um processo administrativo, os representantes
perante a ANAC para os assuntos referentes ao Sistema Eletrénico de Registro de Voo.

Durante os primeiros dias de envio de arquivos de registros de voo do operador aéreo
entrante, e até que tal envio esteja estabilizado, é recomendavel que a equipe de analistas
da ANAC, que interage com os usuarios do sistema, dispense especial atengado a possiveis
duvidas e solicitagdes de orientagdes, no intuito de facilitar e agilizar, tanto quanto possivel,
a estabilizacdo no envio dos dados requeridos.

COMPETENCIAS:
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- Apresenta com clareza e objetividade o Sistema Eletronico de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar configuracdes internas do
sistema".

05. Realizar configuragoes internas do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: 1) Criacdo do e-mail do operador no endereco:
registrodevoo@anac.gov.br -> Caixa de Entrada -> Registro de Voo -> Nome do Operador
2) Identificagdo do trigrama da empresa junto a SPO

3) Solicitar a STl a criagcdo da pasta SFTP e a concessdo de autoriza¢cdo necessaria para
upload/download de arquivos na pasta criada.

4) Solicitar a Tl alteragdo do processo que faz a validagdo das empresas aéreas autorizadas a
utilizar o sistema Registro de Voo (arquivo XSD em

https://sistemas.anac.gov.br/schemas/registroVoo_v0.3.xsd)

5) Solicitar a Tl alteracdo do processo de ETL do Registro de Voo para incluir a pasta de
upload criada no item (3).

6) Solicitar a configuracdo do processo de geracdo do protocolo automatico.

COMPETENCIAS:
- Realiza, corretamente, configuragdes iniciais do sistema de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar resposta do operador aéreo".

06. Aguardar resposta do operador aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta do Operador contendo necessariamente a chave
publica solicitada.

Caso a empresa ndo responda o E-mail Inicial Padrdo do registro de Voo para Novas
Empresas no prazo de 1 semana, deve-se comunicar SPO para tomar providéncias cabiveis.

COMPETENCIAS:
- Classifica, corretamente, e-mails recebidos pelo Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Abrir um chamado na Tl para criacao de
chave e protocolo".

07. Abrir um chamado na Tl para criagao de chave e protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.
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DETALHAMENTO: Deve-se abrir chamado no Portal Citsmart solicitando acesso a sistemas
corporativos para liberacao do acesso FTP para o operador, incluindo a criagcdo de pasta e
nome de usuario, e anexando a chave publica criada pelo operador conforme o artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual SFTP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar se arquivo teste foi enviado pelo
operador".

08. Verificar se arquivo teste foi enviado pelo operador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Apds serem realizados testes entre a empresa e a Tl, verificar no protocolo
de registro de voo do dia seguinte, se arquivo teste chegou e foi aceito ou se chegou e foi
rejeitado.

Caso arquivo seja aceito, seguir para agendamento de reunido.

Se teste ndo tiver dado certo entrar em contato com as duas Tls (da ANAC e da empresa)
solicitando novo teste.

COMPETENCIAS:
- Avalia os processos de recebimento de informacdo e os ajustes a serem realizados no
Registro de Voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Solicitar retirada da empresa do SFTP a Tl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Enviar demanda ao Citsmart solicitando retirada da empresa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar se operador foi retirado da
listagem dos protocolos".

10. Verificar se operador foi retirado da listagem dos
protocolos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a empresa foi retirada do protocolo de registro de voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Disponibilizar Dados do Registro de Voo

Este processo descreve as atividades relacionadas a disponibilizacdo de Dados do Registro de
Voo por meio de relatérios sob demanda e/ou liberacdo de acesso ao sistema para novos
usuarios.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo sobre dados de Registro de Voo recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Relatorio enviado.
b) Motivo da negacdo enviado ao solicitante.

c) Chamado aberto e Sistema apresentado ao novo usuario.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: SPO - Analistas do Registro de Voo, SPO -
Gestor do Sistema de Registro de Voo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia procedéncia de solicitagdes de dados do
Sistema de Registro de Voo; (2) Analisa com atencgdo relatérios elaborados no Registro de Voo;
(3) Gera relatério do Registro de Voo; (4) Demonstra, de maneira clara e objetiva, o Sistema
Eletrénico de Registro de Voo ao novo usuario.

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 pedido de acesso a dados do Sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Os dados constantes do Sistema Eletronico de Registro de Voo compdem
bases de dados primariamente voltadas para o gerenciamento do risco na aviagao civil.
Quaisquer solicitacdes sobre dados do Sistema Eletrénico de Registro de Voo, seja
proveniente de 6rgaos externos ou de outras dreas da prdpria Agéncia, devem ser
devidamente fundamentadas e descritas em detalhes, para que os analistas da ANAC
possam, tanto quanto possivel, gerar resultados consolidados (ndo individualizados),
permitindo manter, assim, a privacidade de dados pessoais de tripulantes contidos na base
do Registro de Voo.

O Gestor do Sistema Eletrénico de Registro de Voo é o responsavel final pelo sigilo dos dados
do sistema, sendo dele a decisdo sobre a aceitagdo ou ndo das solicitacGes expressas
anteriormente, definindo, inclusive, a forma de disponibilizacdo dos dados, se for aplicavel.
Todos os pedidos de acesso a dados do sistema devem, portanto, passar pela apreciacdo do
Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo.

O Gestor deverad avaliar a pertinéncia da situacdo quanto ao pedido de relatério de dados
e/ou acesso ao sistema. Caso ndo haja aprovagdo por parte do gerente, o processo se
encerra com o envio do motivo da negacdo ao solicitante.

COMPETENCIAS:
- Avalia procedéncia de solicitagdes de dados do Sistema de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Aprovada a solicitagdo de acesso ou de
relatério de dados?" seja "nao, pedido negado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, referente a acesso ao sistema", deve-se seguir para a etapa "04. Abrir
chamado de acesso ao sistema e apresentar o sistema ao novo usudrio". Caso a resposta
seja "sim, referente a relatério de dados", deve-se seguir para a etapa "02. Gerar Relatdrio
contendo dados solicitados".

02. Gerar Relatodrio contendo dados solicitados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Em caso de aceitagdo da solicitacdo, o analista designado pelo Gestor do
Sistema Eletrénico de Registro de Voo deve desempenhar a tarefa de acordo com a
sequéncia de procedimentos abaixo expressa:

i. Acessar o PowerBl ou um software cliente SQL compativel (Dbeaver, Oracle SQL
Developer);

ii. Selecionar a Tabela “DM_RVOO.FT001_REGISTRO_VOOQO”;

iii. Estruturar a consulta de acordo com os parametros definidos pelo Gestor do Sistema
Eletronico de Registro de Voo;

iv. Executar a consulta criada no PowerBI Desktop e exporta-la, caso necessario, para um
formato que facilite o uso da informacgdo pelo demandante;

v. Ajustar e formatar o relatdrio para melhor visualizagdo e compreensao de seu conteldo; e

29



@

ANAC MPR/SPO-107-R01

vi. Enviar o arquivo através de correspondéncia eletronica para o Gestor do Sistema
Eletrénico de Registro de Voo.

COMPETENCIAS:
- Gera relatério do Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar e encaminhar Relatério gerado
para o solicitante".

03. Avaliar e encaminhar Relatdrio gerado para o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Apds receber o arquivo do analista, deve-se fazer uma andlise do relatdrio.
Ao final, se o produto da pesquisa for considerado satisfatério, o SPO - Gestor do Sistema de
Registro de Voo encaminha, através de correspondéncia eletronica, o relatdrio gerado para o
solicitante, observando que os dados encaminhados podem conter informacdes de carater
confidencial ou estratégico sobre operadores aéreos e que, portanto, devem ser tratados e
utilizados com responsabilidade redobrada.

COMPETENCIAS:
- Analisa com atencdo relatérios elaborados no Registro de Voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Abrir chamado de acesso ao sistema e apresentar o
sistema ao novo usudrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Solicitar a Tl a permissdo de acesso ao Sistema de Registro de Voo para o
usuario demandante.

Em relacdo ao sistema devem ser apresentadas as informacgGes disponiveis, as métricas
existentes, as verificaces minimas necessarias em relacdo a completude dos dados e
exemplos de utilizacdo do sistema. Pressupdem-se do solicitante alguma familiaridade com o
PowerBIl ou com softwares clientes SQL compativeis.

COMPETENCIAS:
- Demonstra, de maneira clara e objetiva, o Sistema Eletronico de Registro de Voo ao novo
usuario.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Disponibilizar Indicadores de Controle de Envio e Nao Envio de Dados
de Registro de Voo

Todo final de trimestre sera gerado o Relatério de Controle de Envio de Registros de Voo. O
relatério tem por objetivo identificar arquivos ndo enviados ou ndo aceitos, bem como a
completude das informagdes encaminhadas.

Caso haja solicitacdo da GCTA, a equipe de registro de voo poderd conduzir o processo de
emissao de medidas administrativas decorrentes do Sistema Eletrénico de Registro de Voo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trimestralmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatério enviado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SPO - Analistas do Registro de Voo, SPO -
Gestor do Sistema de Registro de Voo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa com atencgao relatdrios elaborados no Registro
de Voo; (2) Gera relatério do Registro de Voo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo para Anadlise dos Indicadores
do Registro de Voo", "Levantamento de Pendéncias de Arquivos do Registro de Voo".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: A planilha mensal devera ser gerada conforme artefato Instru¢do para
Analise dos Indicadores do Registro de Voo.

Geracdo de planilha contendo:

1) Quantidade e listagem de dias sem envios;
2) Quantidade e listagem de dias divergentes com os Dados Estatisticos;

Ao final da elaboracdo da planilha, enviar por e-mail para o gestor.

COMPETENCIAS:
- Gera relatério do Registro de Voo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo para Andlise dos Indicadores do Registro
de Voo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar e encaminhar relatorio de
cobrancga a SPO".

02. Aprovar e encaminhar relatério de cobranga a SPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.

DETALHAMENTO: O gestor realizard a analise e aprovacdo do relatério gerado.

A cada trimestre (ou seja, a cada periodo de 3 meses em que o levantamento identificou
pendéncias das empresas e estas ndo foram sanadas) sera encaminhado um memorando
contendo o Levantamento de Pendéncias de Arquivos do Registro de Voo com o relatério em
anexo.

Os dados do relatdrio poderdo gerar acées de melhoria do sistema.

COMPETENCIAS:
- Analisa com atencdo relatérios elaborados no Registro de Voo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Levantamento de Pendéncias de Arquivos do
Registro de Voo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Implantar Melhoria no Sistema do Registro de Voo

Sempre que uma nova regra de validacdo dos dados constantes dos registros de voo for
desenvolvida, ou uma regra ja existente for substancialmente alterada a ponto de poder ser
considerada como uma nova versao da regra original, os operadores aéreos usuarios do sistema
devem ser comunicados.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando da SPO recebido ou sugestdo de usudrio ou sugestao de
analista", 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) Mudancga nao validada.
b) Mudanc¢a comunicada aos novos operadores.

c) Comunicacdo sobre ndo implantacdo de melhoria no Sistema realizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SPO - Analistas do Registro de Voo, SPO -
Gestor do Sistema de Registro de Voo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia em equipe propostas aceitas de melhoria para
o Sistema de Registro de Voo; (2) Implanta novas regras do Sistema de Registro de Voo; (3)
Analisa criteriosamente sugestGes de melhoria no Sistema de Registro de Voo.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Comunicagdo de Implantagdo
de Nova Regra de Validagdo".

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. Analisar sugestao e marcar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: As sugestdes serdo analisadas e arquivadas.
No caso de sugestdes ndo aceitas, devera ser emitida uma justificativa para a ndo aceitacao.
As justificativas deverdo ser armazenadas para evitar o retrabalho em casos de sugestées

semelhantes em momento futuro.

As sugestdes consideradas oportunas serdo encaminhadas para analise em reunido.

COMPETENCIAS:
- Analisa criteriosamente sugestées de melhoria no Sistema de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para analisar
oportunidade de melhoria do sistema".

02. Realizar reuniao para analisar oportunidade de melhoria
do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Reunido envolvendo o gestor do sistema e os analistas para avaliar a
possibilidade, a forma e os impactos relativos ao atendimento da proposta de melhoria.

COMPETENCIAS:
- Avalia em equipe propostas aceitas de melhoria para o Sistema de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel implantar regras de
verificacdo?" seja "ndo é possivel implantar regras de verificacdo", deve-se seguir para a
etapa "03. Comunicar os demandantes". Caso a resposta seja "sim, é possivel implantar
regras de verificacdo", deve-se seguir para a etapa "04. Validar alteracGes".

03. Comunicar os demandantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Apresentar ao demandante as justificativas que impediram a implantacado
da nova regra.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Validar alteracoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gestor do Sistema de Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Validar as alteragGes propostas para melhoria do sistema. Sempre que
possivel, deverao ser feitos testes das novas regras sem que causem impacto no status dos
arquivos a serem processados e sem que elas sejam visiveis aos operadores.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Mudanga validada?" seja "sim, mudanga
validada", deve-se seguir para a etapa "05. Alterar sistema junto a TI". Caso a resposta seja
"ndo, mudanga ndo validada", esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Alterar sistema junto a Tl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: As sugestdes propostas serao transformadas em regras de negdcio através
do suporte da Tl.

ATl ird realizar as alteragdes necessdrias no sistema mediante a requisicao do analista.

Identificada a necessidade, devera ser realizado um periodo de teste da nova regra antes da
sua implementacao efetiva em conjunto com a Tl.

COMPETENCIAS:
- Implanta novas regras do Sistema de Registro de Voo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar mudanca aos operadores
aéreos usuarios do sistema".

06. Comunicar mudanga aos operadores aéreos usuarios do
sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Os operadores aéreos usudrios do sistema devem ser comunicados com
antecedéncia minima de 1 (um) més da data prevista de implanta¢do da nova regra, ou nova
versdo de regra ja existente.

O Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo é o responsdvel pela comunicagdo, que
pode ser realizada através de correspondéncia eletrénica e deve, necessariamente, conter
uma descrigao detalhada da nova regra, de forma que o operador aéreo possa implanta-la
em seus procedimentos de montagem dos arquivos XML sem maiores dificuldades.

Para realizar a comunicagao, sugere-se utilizar o Modelo de Comunicag¢do de Implantagao de
Nova Regra de Validagdo.

A data original de implanta¢do pode ser adiada por quantas vezes for preciso, por iniciativa
da prépria Agéncia ou por atendimento a solicitagdo de operador aéreo usudrio do sistema,
desde que devidamente justificada. A implantagao da nova regra pode, ainda, ser cancelada
a qualquer tempo por decisdo do Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Comunicagdo de Implanta¢do de Nova
Regra de Validagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Incluir, Alterar ou Excluir Enderegos no Registro de Voo

Inclusdes, alteracdes e exclusdes de enderecos de correspondéncia eletrdnica de representantes
de operadores aéreos cadastrados para recebimento dos Relatdrios de Arquivos Recebidos.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de representantes de operadores aéreos recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Modificacao realizada.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SPO - Analistas do Registro de Voo.

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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de tepresentantes
de operadores
aérens recebida

01 Inchadr,
alterar ou excluir
endeteqo de
cotrespondéncia
eletrdmica

AP0 - Analistas
do Eegistro
de Voo

Modificagdo

realizarda

01.Incluir, alterar ou excluir endere¢o de correspondéncia

eletrdnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: DETALHAMENTO: Com base nos resultados das validagGes realizadas,
outras rotinas didrias automatizadas encaminham diariamente os relatérios gerados para os
respectivos enderecos de correio eletrénico cadastrados do operador aéreo. E gerado ainda
um Relatdrio de Arquivos Recebidos consolidado, onde constam as informacgdes referentes a
todos os operadores aéreos usuarios do sistema. Este relatério consolidado é encaminhado
a caixa de correio eletrénico registrodevoo@anac.gov.br, e é utilizado pelos SPO - Analistas
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do Registro de Voo pelo gerenciamento da base de dados principal do sistema em
procedimentos de controle de recebimento de arquivos, a serem descritos mais adiante.

Inclusdes, alteracdes e exclusdes de enderecos de correspondéncia eletrénica de
representantes de operadores aéreos cadastrados para recebimento dos Relatérios de
Arquivos Recebidos podem ser realizadas a qualquer tempo, mediante solicitacdo escrita de
qualguer dos representantes ja previamente cadastrados. A solicitacdo por escrito deve ser
realizada através de correspondéncia eletrénica encaminhada para a caixa de
correspondéncia eletronica registrodevoo@anac.gov.br.

Ao avaliar que a correspondéncia eletronica encaminhada ndo é recebida pelo destinatario
final, durante trés ou mais dias consecutivos, o Analista do Registro de Voo devera consultar
o operador sobre a manutencdo do respectivo endereco de e-mail.

O analista do Registro de Voo devera certificar que cada operador possua, no minimo, um
destinatario de e-mail cadastrado.

O SPO - Analistas do Registro de Voo deve seguir os seguintes procedimentos para realizar a
tarefa de inclusdo, alteracdo ou exclusao de endereco de correspondéncia eletronica
cadastrado, através do Power Bl na consulta? RV — Relatério de Arquivos Recebidos (clicar
em “.” — “Gerenciar” — “Assinaturas”)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power BI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Excluir Arquivos no Registro de Voo

Processo para tratamento das necessidades de exclusdes de arquivos de registro de voo devido
ao envio de alguma informacado errada ou para o melhor controle de seu sistema na correcdo de
outros arquivos ja enviados ou ainda ndo enviados.

O processo contém uma etapa. A situagao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de representantes de operadores aéreos recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Evento de Fim.

A area envolvida na execucdo deste processo é a CPRQ. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: SPO - Analistas do Registro de Voo.

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

Holicitagdo
de representantes
de operadores
aérens recebida

01. Bolicitar
a4 T inclusdo
o exclusido
de argquivo do
Registro de
Yon

AP0 - Analistas
do Registro
de Voo

Esrento de
Fim

01. Solicitar a Tl inclusao ou exclusao de arquivo do Registro

de Voo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Analistas do Registro de Voo.

DETALHAMENTO: Com base nos resultados das validacdes realizadas, as empresas podem
necessitar excluir algum arquivo devido ao envio de alguma informacdo errada ou para o
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melhor controle de seu sistema na corre¢do de outros arquivos ja enviados ou ainda ndo
enviados.

Exclusdes de arquivos cujo pedido seja enviado até 30 dias da data de aceitacao do arquivo
podem ser realizadas apds consulta ao Gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo. Se
o pedido foi posterior a isso é necessario a consulta a(s) area(s) técnica(s) que utilizam o
arquivo e ao gestor do Sistema Eletronico de Registro de Voo, através de e-mail. O e-mail
deve ser criado na caixa de correspondéncia eletrénica registrodevoo@anac.gov.br,
encaminhando o e-mail com o pedido da exclusdo da empresa para posterior analise da
possibilidade de exclusdo do arquivo. Ao avaliar que a correspondéncia eletrénica
encaminhada nao é respondida pelo destinatdrio final, durante dois ou mais dias
consecutivos, o Analista do Registro de Voo devera consultar novamente as partes sobre o
pedido da empresa. Ao receber resposta afirmativa sobre a exclusdo ou se o pedido de
exclusdo for até 30 dias, o Analista do Registro de Voo devera proceder ao previsto no
artefato de exclusdo de arquivo do Registro de Voo, encaminhando uma chamada através do
sistema Citsmart com o pedido para a exclusdo do arquivo, contendo o nome do arquivo e o
Artefato: “Script de exclusdo de arquivos”, devidamente modificado para contemplar os
arquivos em questao.

Apds isso, o0 SPO - Analistas do Registro de Voo deve acompanhar se a solicitacdo foi
atendida e verificar se o arquivo foi realmente excluido através das consultas do Power BI.
Em caso afirmativo, deve encaminhar uma correspondéncia eletrénica a empresa que
solicitou a exclusdo, confirmando a exclusdo do arquivo. Em caso negativo, deve encaminhar
uma correspondéncia eletronica a governancadados@anac.gov.br (que representam os
Analistas Registro de Voo — STI), questionando o motivo da exclusdo do arquivo cadastrada
ndo ter sido realizada. CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power BI, Citsmart.

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

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