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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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f) Gerentes - Processamento RAB
1) Processar Demandas ao RAB
g) O GTRAB
1) Controlar Restrigdes de Aeronavegabilidade Pelo RAB
h) Processamento - RAB
1) Controlar Restrigdes de Aeronavegabilidade Pelo RAB

2) Gerar Codigo de Registro Internacional
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3) Processar Alteracao Cadastral Simples

4) Processar Comunicacdo de Venda

5) Processar Demandas ao RAB

6) Processar Manualmente Reserva de Marcas ou Sua Renovagao

7) Processar Renovacdo de CA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de entrada, andlise e processamento de demandas
direcionadas ao Registro Aeronautico Brasileiro.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Sdao competéncias da SAR, definidas em Regimento Interno, emitir, suspender e extinguir
certificados de matricula e certificados de aeronavegabilidade, padrdao ou especial, bem como
administrar o Registro Aerondutico Brasileiro.

Sdo competéncias, delegadas ao Gerente Técnico do Registro Aerondutico Brasileiro - GTRAB
através de portaria, emitir, suspender ou extinguir certificados de matricula e de
aeronavegabilidade, bem como administrar o Registro Aerondautico Brasileiro.

Também é competéncia, delegada ao Gerente-Geral de Aeronavegabilidade Continuada - GGAC
através de portaria, emitir, suspender e extinguir certificado de aeronavegabilidade, padrao ou
especial, em sua area de atuacdo.

Sao atividades de responsabilidade da GTRAB descritas nestes processos:
a) fazer registro de aeronave;
b) conceder e controlar marcas de nacionalidade e matricula;

c) emitir certificado de matricula, certificado de aeronavegabilidade mediante situa¢do técnica
favoravel, certificado de marca experimental e certificado de autorizacdo de voo mediante
parecer favordvel do setor técnico competente;

d) prenotar documentos;

e) promover o cadastramento geral de aeronaves e dos respectivos proprietarios ou
exploradores;

f) reconhecer os direitos reais de gozo e garantia sobre aeronaves ou seus componentes quando
se trata de matéria regulada pelo CBAer e a aquisicdo de dominio na transferéncia da
propriedade da aeronave;

g) inscrever titulos, instrumentos ou documentos em que se institua, reconheca, transfira,
modifique ou extinga o dominio ou os demais direitos reais sobre aeronave;

h) averbar atos ou contratos de exploragao ou utiliza¢do de aeronaves;

i) inscrever constri¢cdes judiciais como mandados de penhora, busca e apreensdo, arresto e
sequestro, além de arrolamento de bens;

j) averbar também sentencas de divorcio, de inventario, arrolamento e partilha em que se
adjudiguem aeronaves em pagamento de dividas de heranca e declaratdrias de usucapido,
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inscrever sentencgas ou atos de adjudicacao, assim como os formais ou certidoes de partilha na
sucessao legitima ou testamentdria;

k) averbar no registro as altera¢des que vierem a ser inscritas, sobre qualquer modalidade de
contratos, referentes a direitos de uso ou direitos reais;

I) cancelar matriculas, registros, inscricbes e averbacgdes;
m) emitir 22 via de certificados;

n) assegurar a publicidade, autenticidade, inalterabilidade e conservacdo de documentos
inscritos, averbados, autenticados e arquivados;

0) anotar os usos e praticas aeronauticas que ndo contrariem a lei, a ordem publica e os bons
costumes;

p) fornecer certiddo, mediante requerimento, do que constar do RAB, bem como fornecer as
partes as informacgdes solicitadas.

Cabe aos setores tecnicamente responsdveis (GTAR ou GTAI) a emissdo dos pareceres quando
solicitados para a emissdo dos certificados citados acima.

1.1.2 Politica e Diretrizes

As agdes relacionadas a administrar o RAB estdo definidas no Cddigo Brasileiro de Aerondutica,
lei 7.565, de 19 de dezembro de 1986.

Para realizar estes processos é importante atentar para:
a) As competéncias e atribuicGes constituidas a esta geréncia (Legalidade); e

b) A celeridade da emissdo dos certificados (Eficiéncia).
1.1.3 Processos

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Receber e Distribuir Demandas ao RAB.

b) Analisar Demandas Judiciais ao RAB.

c) Analisar Demandas Administrativas ao RAB.
d) Processar Demandas ao RAB.

e) Processar Comunicac¢do de Venda.

f) Processar Renovacgdo de CA.
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g) Controlar RestricGes de Aeronavegabilidade Pelo RAB.

h) Processar Manualmente Reserva de Marcas ou Sua Renovagao.

i) Processar Alteracdo Cadastral Simples.

j) Gerar Cdédigo de Registro Internacional.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolucdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica do Registro Aeronautico
Brasileiro - GTRAB
Grupo Organizacional Descricao

Analistas de Demanda Adm. do RAB

Grupo responsavel por analisar as demandas
administrativas do RAB.

Analistas de Demanda Judicial do RAB

Grupo responsavel por analisar as demandas
judiciais ao RAB.

Apoio Administrativo - RAB

Grupo que apoia os analistas e demais
colaboradores nas tarefas de apoio
administrativo tanto em demandas
administrativas como judiciais.

Apoio de Andlise Adm. - RAB

Grupo responsavel pelo apoio administrativo
no tratamento de demandas administrativas
ao RAB.

Apoio de Andlise Judicial - RAB

Grupo responsavel pelo apoio administrativo
no tratamento de demandas judiciais ao
RAB.

Gerentes - Processamento RAB

Grupo de gerentes responsaveis por assinar
Certificados de Matricula e de
Aeronavegabilidade.
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O GTRAB Gerente do Registro Aeronautico Brasileiro
Processamento - RAB Grupo da GTRAB responsavel por processar

as demandas administrativas e judiciais ao
RAB apds a sua andlise. Este processamento
inclui atualizar os dados nos sistemas e livros
de aeronaves e emitir certidoes e
certificados.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR. Em caso de sugestOes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢do 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) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes 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. Sdo
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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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.

10
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
CA Certificado de Aeronavegabilidade
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
Cédigo R Cédigo gerado internamente para cadastro
no Registro Internacional.
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GGAC Geréncia-Geral de Aeronavegabilidade
Continuada
GTAR Geréncia Técnica de Aeronavegabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
GTRAB Geréncia Técnica do Registro Aeronautico
Brasileiro
INSS Instituto Nacional do Seguro Social
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
PUC Ponto Unico de Contato
RAB Significa Registro Aerondutico Brasileiro.
SACI Sistema Integrado de Informacgdes da
Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviacgao civil contidos na organizagao.
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
TPP Categoria de Registro para Aeronave de
Servigos Aéreos Privados
VTE Vistoria Técnica Especial

11
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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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Checklist - Verificacdo de Documentos - Checklist para verificacdo de documentos do
Demandas Adm RAB processo de trabalho de Analisar Demandas
Administrativas ao RAB.

GTRAB - Modelo de Oficio Negativo Modelo de oficio para resposta de demanda
judicial ao RAB, quando a ordem solicitada
nao pode ser inserida no livro da aeronave.

Guia Email do GTRAB Este guia é um passo-a-passo rapido de
como responder os tipos de e-mail mais
frequentes ao RAB.

Guia Geral para Processamento de Informagdes mais detalhadas para o

Demandas ao RAB processamento de demandas do RAB.
ITD-181-01 Analise de Processos de Matricula junto ao
Registro Aerondutico Brasileiro.
ITD-181-02 Andlise de processo de transferéncia de
propriedade junto ao Registro Aeronautico
Brasileiro
ITD-181-04 Reserva de Marcas na area virtual destinada
a obtencdo de reserva de marcas das
aeronaves.
Lista de Destinatarios do RAB Lista de destinatarios do RAB, incluindo
procuradores e operadores, com nome e
endereco.
Modelo de Certificado de Modelo de Certificado de
Aeronavegabilidade Aeronavegabilidade.
Modelo de Certificado de Autorizacdo de Modelo de Certificado de Autorizacdo de
Voo Voo.
Modelo de Certificado de Marca Modelo de Certificado de Marca
Experimental Experimental.

13
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Modelo de Certificado de Matricula

Modelo para emissao de Certificado de
Matricula e Titulo de Transferéncia de
Propriedade de Aeronave.

OrientacgGes para Alteragdo Cadastral
Simples

OrientacGes para alteracdo cadastral simples
no RAB.

OrientacgGes para Controle de Restri¢cbes de
Aeronavegabilidade Pelo RAB

OrientacgGes para controle aplicagGes ou
retirada de suspensdes realizadas pela

GTRAB.

OrientacGes detalhadas para processamento
de demandas no sistema SACI/ALTE.
OrientacgGes detalhadas para o
processamento de renovagdes de CA.
Modelo de relatério emitido pelo servidor
do RAB apds a andlise documental de uma
comunicacdo de venda. Este é sera depois
assinado pelo gerente, digitalizado e inscrito
no livro da aeronave.

OrientacgGes para Processamento de
Demandas no SACI
Orienta¢Ges para Processamento de
Renovacgdes de CA
Relatério de Comunicagdo de Venda

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 4, 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
Analisa contratos referentes a direitos de
uso e a direitos reais de aeronaves segundo
normativos vigentes.

Analisa ordens e requisi¢des do Sistema
Judiciario e incidentes sobre os bens e
direitos dos proprietdrios e operadores de
aeronaves enviados ao RAB, segundo
normativos vigentes.

Analisa processos de matricula e de
transferéncia de propriedade de aeronaves
segundo os normativos vigentes.
Atualiza informac&es no sistema SACI/ALTE
corretamente de acordo com a demanda
recebida e conforme o artefato "Orienta¢Oes
para Processamento de Demandas no SACI".

Areas e Grupos
Analistas de Demanda Adm. do RAB

Analistas de Demanda Judicial do RAB

Analistas de Demanda Adm. do RAB

Processamento - RAB

14
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Desenvolve projetos ou a¢des de melhoria Analistas de Demanda Adm. do RAB
relacionados aos processos de analise de
demandas administrativas ao RAB.
Desenvolve projetos ou a¢des de melhoria Analistas de Demanda Judicial do RAB
relacionados aos processos de analise de
demandas judiciais ao RAB.

Trata demandas judiciais de acordo com as Analistas de Demanda Judicial do RAB
boas praticas e fraseologia dos processos
administrativos e judiciais demandados ao

RAB.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacdes da Aviacgdo Civil
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGEC - Sistema Sistema de gestdo dos http://intranet.anac.gov.br/sigec/
Informatizado de créditos da Agéncia,
Gestdo de Crédito inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

15
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4. 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 orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Receber e Distribuir Demandas ao RAB

Este processo visa receber as demandas a GTRAB e distribui-las as suas respectivas areas
responsaveis, de acordo com a classificacdo recebida.

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

a) Processo judicial distribuido.

b) Processo administrativo distribuido.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: Apoio Administrativo - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia Email do GTRAB".

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

16
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Apoio Administrativo - RAB

Processo|recebido

01.Realizar pré-
analise

Demanda é
administrativa?

Sim, demanda ¢ administartiva N&o, demanda é judicial

03.Distribuir
processo
administrativo

02.Distribuir
processo judicial

Receber e Distribuir Demandas ao RAB

Processo administrativo distribuido Processo judicial distribuido

01.Realizar pré-analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Avaliar se o processo é administrativo ou judicial.
Nos casos de recebimento de demandas por email, consultar o "Guia email do GTRAB".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Email do GTRAB.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Demanda é administrativa?" seja "nao,
demanda é judicial", deve-se seguir para a etapa "02.Distribuir processo judicial". Caso a
resposta seja "sim, demanda é administrativa", deve-se seguir para a etapa "03. Distribuir
processo administrativo".

02.Distribuir processo judicial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio Administrativo - RAB.

17
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DETALHAMENTO: Cadastrar o processo na planilha de controle de distribuicdo de
documentos judiciais.
Distribuir processo para o analista.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Distribuir processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Cadastrar o processo na planilha de controle de distribuicdo de processos
administrativos e, de acordo com a carga de trabalho, decide para qual analista deve-se
alocar cada processo.

Distribuir processo administrativo para o analista.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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4.2 Analisar Demandas Judiciais ao RAB
Este processo visa analisar as demandas recebidas pela GTRAB classificadas como judiciais.

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

a) Minuta de oficio e certiddes emitidas.

b) Despacho de demanda judicial emitido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Analistas de Demanda Judicial do RAB,
Apoio Administrativo - RAB, Apoio de Andlise Judicial - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Desenvolve projetos ou acdes de melhoria
relacionados aos processos de andlise de demandas judiciais ao RAB; (2) Analisa ordens e
requisicoes do Sistema Judicidrio e incidentes sobre os bens e direitos dos proprietdrios e
operadores de aeronaves enviados ao RAB, segundo normativos vigentes; (3) Trata demandas
judiciais de acordo com as boas praticas e fraseologia dos processos administrativos e judiciais
demandados ao RAB.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "GTRAB - Modelo de Oficio Negativo".

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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Apoio de Andlise

Judicial - RAB Analistas de Demanda Judicial do RAB Apoio Administrativo - RAB

Analisar Demandas Judiciais ao RAB

Documentp recebido

01.Realizar

pré-analise
da

solicitagdo

Possui registro
deaeronavee
necessidade de
egistro de ato?

possujregistro ou Sim, posspi registro
necpssidade de registro de aeronave ¢ necessidadg

deregistfo de ato
06.Preparar E1°8

minuta de
oficio e emitir
certiddo
negativa

02.Solicitar
aberturade
processo

07.Revisar

minuta de
oficio e

certiddes

03.Abrir

processo

Minuta de oficio e
certidSes emitidas
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01. Realizar pré-analise da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Judicial do RAB.

DETALHAMENTO: Avaliar se:

a) a solicitacdo insere-se na competéncia do Registro Aeronautico Brasileiro;

b) a natureza do objeto da demanda;

¢) a necessidade de atendimento em prazo especial (inferior ao prazo padrao de 30 dias);
d) o grau de sigilo.

Caso a solicitacdo nao seja da competéncia do RAB esta deve ser encaminhada a outro setor
da ANAC ou devolvida ao remetente.

Realizar pesquisa no sistema SACI sobre a existéncia de aeronave em nome da pessoa
indicada pelo juizo. Emitir certiddo (negativa ou de inteiro teor).

Ao executar esta atividade, atentar para possiveis melhorias que podem ser implantadas
visando o aumento da eficiéncia da analise. Identificada a oportunidade, desenvolver
projeto ou a¢do de melhoria e apresentar ao gestor responsavel.

COMPETENCIAS:

- Desenvolve projetos ou a¢des de melhoria relacionados aos processos de andlise de
demandas judiciais ao RAB.

- Trata demandas judiciais de acordo com as boas praticas e fraseologia dos processos
administrativos e judiciais demandados ao RAB.

- Analisa ordens e requisi¢gdes do Sistema Judicidrio e incidentes sobre os bens e direitos
dos proprietarios e operadores de aeronaves enviados ao RAB, segundo normativos
vigentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Possui registro de aeronave e
necessidade de registro de ato?" seja "nao possui registro ou necessidade de registro",
deve-se seguir para a etapa "06. Preparar minuta de oficio e emitir certiddo negativa". Caso
a resposta seja "sim, possui registro e necessidade de registro de ato", deve-se seguir para a
etapa "02. Solicitar abertura de processo".

02. Solicitar abertura de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Judicial do RAB.

DETALHAMENTO: Solicitar ao Apoio Administrativo - RAB a abertura de processo indicando
a natureza do registro e as marcas da aeronave.

Caso haja ordem de restricao de voo ou levantamento da restrigdo de voo solicitar ao grupo
Processamento - GTRAB a inser¢do ou retirada do cédigo “S3” do sistema SACI.

Encaminhar a demanda e a certiddo de inteiro teor da aeronave para abertura de processo
pelo grupo Apoio Administrativo - RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Abrir processo".
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03. Abrir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Abrir ( processo ou documento) no SEI com base no protocolo recebido
no documento de entrada.

Cadastrar o processo na planilha de controle de demandas judiciais.
Montar os autos do processo, encapar e anexar arquivo digital no SEI.

Enviar processo para o grupo “Analistas de Demanda Judicial do RAB“ no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e preparar minutas de despacho e
oficio".

04. Analisar e preparar minutas de despacho e oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio de Andlise Judicial - RAB.

DETALHAMENTO: Criar despacho no SEl

Realizar a analise da demanda e decidir pela inscricdo ou ndo da ordem no livro da
aeronave. Sao exemplos de inscricées: indisponibilidade, penhora, arresto, sequestro,
restricdo de voo, fiel depositario, alteracdo de propriedade ou operador e matricula judicial.

Exemplo de ndo inscricao de ordem judicial: ordem contra bem de pessoa que ndo é parte
na acdo judicial. Neste caso comunica-se ao juizo a ilegitimidade e solicita-se a reiteracado da
ordem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Emitir despacho e minuta de oficio".

05. Emitir despacho e minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Judicial do RAB.

DETALHAMENTO: Redigir e assinar o despacho.
Anexar o despacho aos autos do processo.

Preparar minuta de oficio de resposta ao demandante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Preparar minuta de oficio e emitir certidao negativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoio de Anlise Judicial - RAB.

DETALHAMENTO: Preparar a minuta de oficio resposta ao demandante.

Emitir certiddo negativa de propriedade e 6nus reais e anexar a minuta de oficio.

Encaminhar a minuta e certiddes para “Analistas de Demanda Judicial do RAB”.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: GTRAB - Modelo de Oficio Negativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar minuta de oficio e certidées".

07. Revisar minuta de oficio e certidoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Judicial do RAB.

DETALHAMENTO: Revisar os termos da minuta do oficio e conferir anexos.

Encaminhar minuta do oficio para assinatura do GTRAB.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar Demandas Administrativas ao RAB

Este processo visa analisar as demandas recebidas pela GTRAB classificadas como
administrativas.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Despacho de deferimento emitido.
b) Despacho de indeferimento emitido.

c) Processo arquivado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Analistas de Demanda Adm. do RAB,
Apoio Administrativo - RAB, Apoio de Andlise Adm. - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa contratos referentes a direitos de uso e a
direitos reais de aeronaves segundo normativos vigentes; (2) Desenvolve projetos ou ac¢oes de
melhoria relacionados aos processos de andlise de demandas administrativas ao RAB; (3) Analisa
processos de matricula e de transferéncia de propriedade de aeronaves segundo os normativos
vigentes.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist - Verificacdo de Documentos -
Demandas Adm RAB".

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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Analisar Demandas Administrativas ao RAB

Apoio de Andlise Administrativa - RAB

Analistas de Demanda Administrativa do RAB

Processo|recebido

A 4

01. Complementar a
instrugdo do

processo e pré-
andlise

02. Analisar o

processo

A documentagdo

esta conforme?

@ O

Nao g ndo Sim, a docfimentacdo
conformidade v e a

L . esta cqnforme

é insgnavel

A

05. Comunicar o
interessado e
preparar despacho

04. Emitir despacho
deindeferimento

03. Emitir despacho

dedeferimento

06. Aguardar
resposta do
interessado

Enviou resposta
em até 30 dias?

N3o, ndp enviou Sim, gnviou
a resposta resposty em até
em at&30 dias

07. Anexar a
08. Devolver 5
documentagdo
documentos e X
recebida ao

concluir processo

processo

Processo arquivado

Despacho de indeferimento

Despacho de deferimento

emitido emitido

01. Complementar a instrug¢ao do processo e pré analise

25




@

ANAC MPR/SAR-181-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoio de Analise Administrativa - RAB.

DETALHAMENTO: Nesta atividade sdo realizadas as seguintes acoes

a) Emitir o “checklist” de verificacdo de documentos do processo;

b) Enumerar as pdginas do processo;

c) Emitir Certid3o de Propriedade e Onus Reais da aeronave;

d) Acessar e imprimir a tela de situacao de aeronavegabilidade (tela do sistema SACI);

e) Alocar TFAC através do sistema SIGEC;

f) Consultar CPF / CNPJ no sitio eletrénico da Receita Federal;

g) Se ndo constar do processo, emitir a certiddo negativa de débito com INSS (somente para
pessoas Juridicas e valor de transacdo superior ao estabelecido em normativo).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist - Verificacdo de Documentos - Demandas
Adm RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo".

02. Analisar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Administrativa do RAB.

DETALHAMENTO: Avaliar cada item de documentacgdo do “checklist”, observando a
presenca, legitimidade e a veracidade material e formal de cada documento.

A ndo conformidade do processo é caracterizada pela auséncia ou inadequacgdo de um ou
mais documentos tomando-se como base o “checklist”.

Ao executar esta atividade, atentar para possiveis melhorias que podem ser implantadas
visando o aumento da eficiéncia da analise. Identificada a oportunidade, desenvolver
projeto ou a¢do de melhoria e apresentar ao gestor responsavel.

COMPETENCIAS:

- Analisa contratos referentes a direitos de uso e a direitos reais de aeronaves segundo
normativos vigentes.

- Desenvolve projetos ou agdes de melhoria relacionados aos processos de andlise de
demandas administrativas ao RAB.

- Analisa processos de matricula e de transferéncia de propriedade de aeronaves segundo
0s normativos vigentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentagdo estd conforme?" seja
"ndo e a ndo-conformidade é sandvel", deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar o
interessado e preparar despacho". Caso a resposta seja "ndo e a ndo-conformidade é
insanavel", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir despacho de indeferimento". Caso a
resposta seja "sim, a documentacdo esta conforme", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir
despacho de deferimento".

03. Emitir despacho de deferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Administrativa do RAB.

DETALHAMENTO: Emitir despacho de conclusao da analise por deferimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Emitir despacho de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Administrativa do RAB.

DETALHAMENTO: Emitir despacho de conclusao da analise por indeferimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar o interessado e preparar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demanda Administrativa do RAB.

DETALHAMENTO: Comunicar o interessado sobre as ndo conformidades que necessitam ser
sanadas através do sistema SACI/SCPRAB e também por e-mail.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

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

06. Aguardar resposta do interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoio de Analise Administrativa - RAB.

DETALHAMENTO: Sobrestar o processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Enviou resposta em até 30 dias?" seja
"ndo, ndo enviou a resposta em até 30 dias", deve-se seguir para a etapa "08. Devolver
documentos e concluir processo". Caso a resposta seja "sim, enviou resposta em até 30
dias", deve-se seguir para a etapa "07. Anexar a documentacgao recebida ao processo".

07. Anexar a documentagao recebida ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Ao receber a documentagao enviada pelo interessado, anexar ao
respectivo processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo".

08. Devolver documentos e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Apés 30 dias da comunicagdo ao interessado sem sua resposta, o
processo deve ter sua documentagdo devolvida ao interessado e ser concluido sem analise
de mérito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Processar Demandas ao RAB

Apds a analise de demandas administrativas e judiciais, a GTRAB processa tais demandas através
da atualizacdo dos dados nos sistemas e emissao de Certiddes e Certificados. As atividades
necessarias para esta atualizacdo estdo descritas neste processo de trabalho.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Despacho e documentagao para processamento 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) Demanda processada e documentacado enviada.

b) Requerimento indeferido.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTRAB. Ja os grupos envolvidos na execucado
deste processo sdo: Apoio Administrativo - RAB, Gerentes - Processamento RAB, Processamento
- RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza informacdes no sistema SACI/ALTE corretamente
de acordo com a demanda recebida e conforme o artefato "OrientacGes para Processamento de
Demandas no SACI".

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Certificado de Marca
Experimental”, "Modelo de Certificado de Matricula", "Modelo de Certificado de Autorizagao de
Voo", "Guia Geral para Processamento de Demandas ao RAB", "Lista de Destinatarios do RAB",
"ITD-181-01", "Orientagdes para Processamento de Demandas no SACI", "Modelo de Certificado
de Aeronavegabilidade".

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 EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Nesta atividade sdo realizadas as seguintes acoes

a) Emitir o “checklist” de verificacdo de documentos do processo;

b) Enumerar as pdginas do processo;

c) Emitir Certid3o de Propriedade e Onus Reais da aeronave;

d) Acessar e imprimir a tela de situacao de aeronavegabilidade (tela do sistema SACI);

e) Alocar TFAC através do sistema SIGEC;

f) Consultar CPF / CNPJ no sitio eletrénico da Receita Federal;

g) Se ndo constar do processo, emitir a certiddo negativa de débito com INSS (somente para
pessoas Juridicas e valor de transacdo superior ao estabelecido em normativo).

Avaliar cada item de documentacado do “checklist”, observando a presenca, legitimidade e a
veracidade material e formal de cada documento.

Caso se trate de processo relacionado a matricula de aeronave, consultar a ITD-181-01.

A ndo conformidade do processo é caracterizada pela auséncia ou inadequacdo de um ou
mais documentos tomando-se como base o “checklist”.

Ao executar esta atividade, atentar para possiveis melhorias que podem ser implantadas
visando o aumento da eficiéncia da analise. Identificada a oportunidade, desenvolver
projeto ou a¢do de melhoria e apresentar ao gestor responsavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Se processo de autorizacdo de taxi aéreo,
como estd a situagdo no PUC?" seja "E taxi aéreo porém PUC indeferiu", deve-se seguir para
a etapa "07. Enviar oficio ao requerente". Caso a resposta seja "E taxi aéreo e o PUC enviou
as aprovagoes necessarias", deve-se seguir para a etapa "02. Processar a demanda no
SACI/ALTE". Caso a resposta seja "n3o, ndo é taxi aéreo", deve-se seguir para a etapa "02.
Processar a demanda no SACI/ALTE".

02. Processar a demanda no SACI/ALTE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Atualizar, inserir ou excluir informacdes no sistema SACI/ALTE de acordo
com a demanda recebida e conforme o artefato "Orientag¢Ges para Processamento de
Demandas no SACI". Caso a demanda se relacione a matriculas de aeronaves consultar
também o artefato "ITD-181-01".

Consultar o artefato "Guia Geral para Processamento de Demandas ao RAB".

Analisar se é necessaria a emissdo de certificado.

COMPETENCIAS:
- Atualiza informacdes no sistema SACI/ALTE corretamente de acordo com a demanda
recebida e conforme o artefato "OrientagOes para Processamento de Demandas no SACI".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-01, Guia Geral para Processamento de
Demandas ao RAB, Orienta¢des para Processamento de Demandas no SACI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria a emissdo de certificado?"
seja "sim, é necessario emitir certificado", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir minutas
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de certificados". Caso a resposta seja "ndo é necessdria emissado de certificado", deve-se
seguir para a etapa "05. Lancgar as anotac¢des no livro da aeronave".

03. Emitir minutas de certificados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Caso seja necessaria a emissdo de certificado, inserir as informacdes
necessarias no sistema SACI, revisar as informacdes inseridas e emitir a minuta do
certificado.

Seguir as orienta¢oes do artefato "Guia Geral para Processamento de Demandas ao
RAB".Caso a demanda se relacione a matriculas de aeronaves consultar também o artefato
"ITD-181-01".

Para emissdo de Certificado, utilizar, conforme a necessidade, os artefatos "Modelo de
Certificado de Matricula", "Modelo de Certificado de Aeronavegabilidade", "Modelo de
Certificado de Autoriza¢do de Voo" e "Modelo de Certificado de Marca Experimental”

Ao encaminhar as minutas, identificar o responsdvel pela respectiva assinatura. O
responsavel pelo Certificado de Matricula é o GTRAB e o responsavel pelo Certificado de
Aeronavegabilidade é o GGAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-01, Modelo de Certificado de Marca
Experimental, Modelo de Certificado de Autorizacdo de Voo, Modelo de Certificado de
Aeronavegabilidade, Modelo de Certificado de Matricula, Guia Geral para Processamento de
Demandas ao RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

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

04. Assinar certificados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes - Processamento RAB.

DETALHAMENTO: Analisar a minuta de certificado recebida. Ndo encontrada qualquer
desconformidade, assinar o certificado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Lancar as anotag¢des no livro da aeronave".

05. Langar as anotagoes no livro da aeronave

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Caso algum certificado ndo tenha sido emitido, inserir no sistema
SACI/SCPRAB informacdo da ndo emissdo do certificado e a justificativa.

Caso o certificado tenha sido emitido, inserir nos sistemas SACI/SCPRAB e SEI a informacgio
da emissdo e a forma como sera enviado ao interessado.

Checar se as informagdes necessarias foram processadas no SACI, para entdo lancgar no livro
da aeronave.
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Observar as informacgdes no "Guia Geral para Processamento de Demandas ao RAB".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Geral para Processamento de Demandas ao
RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar documentagdo ao interessado e
comunicar o PUC".

06. Enviar documentag¢ao ao interessado e comunicar o PUC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Apoio Administrativo - RAB.

DETALHAMENTO: Separar a documentacao que deve ser enviada, avaliar quem deve
receber a mesma, checar os dados do destinatdrio, como nome e endereco e enviar.
Sdo possiveis destinatarios:

- Proprietario;

- Operador;

- Procurador.

Consultar a "Lista de Destinatarios do RAB".

Deve-se, além de enviar o certificado ao interessado, comunicar o PUC via SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Destinatarios do RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Enviar oficio ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Coletar a assinatura do gerente e enviar oficio ao requerente solicitando
mudanca de operador para emissdao do CA em TPP.

Colocar no Outlook a data para contagem do prazo de resposta de 30 dias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Arquivar o processo".

08. Arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Juntar a minuta de indeferimento no processo administrativo e arquivar o
processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Processar Comunicacao de Venda

A venda de uma aeronave deve ser comunicada pelo vendedor ao RAB em até 30 dias apés a
transferéncia da propriedade.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacao de venda 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:
"Comunicacdo de venda registrada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Processamento - RAB.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "ITD-181-02", "Relatdrio de Comunicacdo de Venda".

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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Processamento - RAB

O GTRAB

Comunicagdo dg venda recebida

01. Conferira

documentagdo
recebida

y

02. Registrar a
comunicagdo de venda

03. Preparar
relatério de

comunicagdo de
venda

Processar Comunica¢ao de Venda

04. Assinar relatério

de comunicagdo de
venda

)

05. Digitalizar o
relatério assinado

06. Registrar a
comunicagdo de
venda no livro da

aeronave e arquivar
0 processo

Comunicagdo de venda registrada

01. Conferir a documentagao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Os dados referentes a uma comunica¢ao de venda que devem ser

apresentados pelo interessado e conferidos pelo servidor sdo:
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1 - Dados da aeronave: marcas e/ou nimero de série;

2 - Dados pessoais do comprador e do vendedor (nome, endereco, CPF e identidade);
3 - Valor em moeda nacional;

4 - Mencao sobre o formato da negociagao, explicitando a quita¢cdo ou ndo do bem
(parcelamento, eventuais bens envolvidos no negécio, etc);

5 - Assinaturas das partes com reconhecimento de firma.

Consultar a ITD-181-02.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-02.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar a comunicac¢do de venda".

02. Registrar a comunica¢ao de venda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Entrar no sistema SACI ALTE na funcdo de transferéncia de propriedade e
registrar o GRAVAME 72 na aeronave (transferéncia de propriedade).

Inserir os dados do adquirente informados na documentacao recebida.

Consultar a ITD 181-02.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar relatério de comunicagdo de
venda".

03. Preparar relatdrio de comunicag¢ao de venda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Elaborar relatdrio padrdo de comunicagdo de venda e enviar para
assinatura do GTRAB.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Comunicagdo de Venda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar relatério de comunicagdo de
venda".

04. Assinar relatdrio de comunica¢ao de venda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: O GTRAB assina o relatdrio de comunicagao de venda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Digitalizar o relatdrio assinado".

05. Digitalizar o relatdrio assinado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Digitalizar o relatério assinado e passar para responsavel por inscricdo em
livro.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Registrar a comunicag¢do de venda no livro
da aeronave e arquivar o processo".

06. Registrar a comunica¢ao de venda no livro da aeronave e
arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Registrar a comunicacdo de venda no livro da aeronave e arquivar o
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Processar Renovagao de CA

Este processo descreve a renovagdo do Certificado de Aeronavegabilidade de uma aeronave.
Este CA expira-se por tempo e sua renovacao estd atrelada a uma VTE - Vistoria Técnica Especial
ou um RCA - Relatdrio de Condicdo de Aeronavegabilidade.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", 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) Renovacdo ndo emitida.

b) Minuta do CA emitido.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Processamento - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Orientacbes para Processamento de Renovacdes de CA".

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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Processar Renovacgao de CA

Processamento - RAB

gario informar

Renovagdo ndo emitida renovacdo do CA
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02. Verificar habilitagdes e
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———
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01. Extrair da base de dados as ultimas aeronaves vistoriadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Obter através do sistema SACI a listagem de alteracdes de CA. Observar as
informacgdes contidas no artefato "OrientacGes para Processamento de Renovagdes de CA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Processamento de Renovacgdes de
CA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar habilita¢gdes e direitos de uso da
aeronave".

02. Verificar habilitagoes e direitos de uso da aeronave

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Verificar através do sistema SACI se a aeronave atende as condicGes
necessarias para a renovacao do CA. Observar as informacdes contidas no artefato
"Orientacbes para Processamento de Renovacdes de CA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Processamento de Renovacdes de
CA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As condicdes foram atendidas?" seja
"ndo, condicdes ndo atendidas", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar se é necessario
informar ao proprietario/operador". Caso a resposta seja "sim, condicdes atendidas", deve-
se seguir para a etapa "06. Emitir minuta do CA".

03. Avaliar se é necessario informar ao proprietario/operador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Observar os motivos que impedem a renovagao do CA e avaliar se é
necessario informar ao proprietario/operador da aeronave que a renovagdo nio pode ser
realizada. Observar as informagdes contidas no artefato "Orientag¢des para Processamento
de Renovagoes de CA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Processamento de Renovagdes de
CA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario informar ao
proprietario/operador?" seja "sim, é necessario informar", deve-se seguir para a etapa "04.
Informar ao proprietario/operador o impedimento da renovag&o do CA". Caso a resposta
seja "ndo é necessario informar", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Informar ao proprietario/operador o impedimento da
renovac¢ao do CA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Informar ao proprietario/operador da aeronave o impedimento da
renovacgdo do CA com a devida justificativa. Observar as informacgdes contidas no artefato
"Orientacdes para Processamento de Renovacgdes de CA".
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Processamento de Renovacgdes de
CA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar atendimento das condi¢ées".

05. Aguardar atendimento das condigcoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Emitir minuta do CA".

06. Emitir minuta do CA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Emitir a minuta do CA observando as informacdes contidas no artefato
"Orientacdes para Processamento de Renovacdes de CA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Processamento de Renovacdes de
CA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Controlar Restrigoes de Aeronavegabilidade Pelo RAB

Este procedimento visa aplicar ou suspender restricGes de aeronavegabilidade pelo Registro
Aerondutico Brasileiro.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de alteracdo de restricdo de aeronavegabilidade
percebida", 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) Alteracdo de restricdo aplicada e oficio emitido.

b) Alteracdo de restrigdo aplicada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: O GTRAB, Processamento - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Orientacdes para Controle de Restricdes de Aeronavegabilidade Pelo RAB".

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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Processamento - RAB O GTRAB

Necessidade de altpragdo de restricdo
de aeronavegabjlidade percebida

01. Aplicar alteracdo de
restrigdo no SACI/ALTE

02. Analisar
necessidade de
emissdo de oficio

Oficio é
necessario?

N3o é necessario oficio Sim, é necepsario oficio

03. Emitir minuta de
oficio

Controlar Restricdes de Aeronavegabilidade pelo RAB

Alteragdo de restricdo aplicada

04. Assinar oficio

Alteragdo derestricdao
aplicada e oficio emitido

01. Aplicar alteragao de restricio no SACI/ALTE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Existem dois tipos de restricdo de aeronavegabilidade aplicadas pelo RAB:
a Judicial, de c6digo"S3", e a Administrativa, "S4".

A alteragdo da restricdo, tanto de aplicagdao de suspensdo quanto de sua retirada, é
realizada pelo sistema SACI/ALTE/PENDENCIAS - SIAC.
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Observar as informacgdes do artefato "Orienta¢Oes para Controle de Restri¢Ges de
Aeronavegabilidade Pelo RAB".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientac¢des para Controle de Restri¢es de
Aeronavegabilidade Pelo RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar necessidade de emissdo de
oficio".

02. Analisar necessidade de emissao de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Quando houver a retirada da suspensdo S4 por atualizacdo do endereco,
deve ser emitido novo oficio.

Observar as informacdes do artefato "OrientacOes para Controle de Restri¢cGes de
Aeronavegabilidade Pelo RAB".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Controle de Restrices de
Aeronavegabilidade Pelo RAB.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Oficio é necessdrio?" seja "sim, é
necessdrio oficio", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir minuta de oficio". Caso a resposta
seja "ndo é necessario oficio", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Emitir minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Emitir minuta de oficio de envio de certificado com os dados do
destinatario atualizados.

Observar as informacées do artefato "Orienta¢Ges para Controle de Restri¢cGes de
Aeronavegabilidade Pelo RAB".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Controle de Restrices de
Aeronavegabilidade Pelo RAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

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

04. Assinar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRAB.

DETALHAMENTO: Atividade sem necessidade de detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Processar Manualmente Reserva de Marcas ou Sua Renovagao

Este processo é executado toda a vez que ocorre falha na execugdo do processo automatico.
Esta demanda geralmente chega por comunicacdo do interessado, que percebe seu pedido de
reserva ou renovag¢do das marcas como nao atendido.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de processamento manual de reserva de marca
identificada", 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: "Reserva de marcas aprovada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Processamento - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "ITD-181-04".

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

Necessidade de processamento manual
dereserva ou renovagdo de reserva de marcas identificada

01. Verificar o pagamento da
TFAC

TFAC foi paga?

N&o, TFAC nao foi paga Sim, TFAC foi paga

02. Comunicar ao
interessado a
necessidade de
pagamento da TFAC

A

03. Aguardar
pagamento da TFAC

Processar Manualmente Reserva de Marcas ou sua Renovacgao

04. Alocar TFAC e

aprovar reserva de
marcas

Reserva de marcas aprovada

01. Verificar o pagamento da TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Através do registro de falha no sistema, verificar pela marca pretendida o
registro de TFAC no sistema SACI ALTE.

Para entender a falha, cosulte a ITD-181-04.
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Caso inexista este registro buscar ainda a referéncia de pagamento no sistema SIGEC -
Alocacdo de TFAC, pelo registro de marca solicitado.

Caso ndo haja registro de TFAC solicitar ao interessado o seu pagamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "TFAC foi paga?" seja "nao, TFAC nao foi
paga", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar ao interessado a necessidade de
pagamento da TFAC". Caso a resposta seja "sim, TFAC foi paga", deve-se seguir para a etapa
"04. Alocar TFAC e aprovar reserva de marcas".

02. Comunicar ao interessado a necessidade de pagamento da
TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: A comunicagdo com o interessado para pagamento de TFAC deve ser feita
preferencialmente por email, mas na impossibilidade deste, fazé-lo por carta registrada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar pagamento da TFAC".

03. Aguardar pagamento da TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Alocar TFAC e aprovar reserva de marcas".

04. Alocar TFAC e aprovar reserva de marcas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Caso o sistema SACI ALTE n3do tenha a alocagdo da TFAC realizada,
proceder a alocacdo desta no sistema de alocacdo de TFAC da ANAC (Sistema SIGEC -
Alocacdo de TFAC).

Entrar no SACI ALTE e aprovar a reserva de marcas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Processar Alteragao Cadastral Simples

Este procedimento visa alterar informacao do cadastro da aeronave sem emissdo de certificado
ou anotac¢ao no livro da aeronave.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de atualizacao cadastral simples 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: "Alteracdo cadastral processada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Apoio Administrativo - RAB,
Processamento - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "OrientagOes para Alteracdo Cadastral Simples".

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

Processamento - RAB

Solicitagdo de alteragdo dadastral simples recebida

01. Avaliar
documentagdo
recebida

| N —

A 4
S

02. Processar a
demanda no SACI/
ALTE

Processar Alteracdo Cadastral Simples

Alteragdo cadastral processada

01. Avaliar documentagao recebida
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.
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DETALHAMENTO: Identificar se solicitacdo é referente a atualizacdo de endereco.
Verificar se os documentos apresentados sdo suficientes para a atualizacdo do endereco.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Processar a demanda no SACI/ALTE".

02. Processar a demanda no SACI/ALTE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: A atualizacdo cadastral deve ser feita no sistema SACI/ALTE. Observar as
informacgdes contidas no artefato "Orientacdes para Alteracao Cadastral Simples".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes para Alteracdo Cadastral Simples.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Gerar Codigo de Registro Internacional
Este procedimento visa a geracao de cddigo de registro internacional pela GTRAB.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de cddigo de registro internacional 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: "Cddigo de registro internacional gerado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Processamento - RAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "ITD-181-04".

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

Processamento - RAB

Solicitagdo de c¢digo de registro
internacional recebida

01.Gerar codigo de

registro
internacional

A 4
N
02. Enviar cédigo ao
solicitante
~—
y
—
03. Arquivar
protocolo digital

Gerar Cédigo de Registro Internacional

Cddigo de registro internacional gerado

01. Gerar codigo de registro internacional
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.
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DETALHAMENTO: O responsavel pelo registro internacional deve periodicamente acessar o
SEl verificando se ha solicitagdes pendentes.

Caso afirmativo devera proceder a uma verificagdo documental com os seguintes passos:

1) Receber o documento no SEl;

2) Verificar se no arquivo digital consta procuracdo valida e se o formulario esta preenchido
corretamente;

3) Verificar no sistema SACI se o nimero de série esta relacionado as marcas de
nacionalidade e matricula da aeronave informada.

Ap6ds as verificacdes documentais a geracdo do cédigo é feita por uma ferramenta
desenvolvida em planilha eletronica excel denominada "calculo automatico de RI", cuja
funcdo é exclusivamente geradora do cédigo RI.

Consultar o artefato ITD-181-04.

O cddigo é gerado inserindo-se o nimero do protocolo digital na planilha.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-181-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar cédigo ao solicitante".

02. Enviar codigo ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: O cédigo gerado deve ser enviado ao requerente pelo email
registro.internacional@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Arquivar protocolo digital".

03. Arquivar protocolo digital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Processamento - RAB.

DETALHAMENTO: Proceder ao arquivamento digital do protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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