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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual tem como finalidade padronizar os processos de trabalho no tratamento
da designacdo de aeroporto como internacional.

Para dar inicio ao processo de trabalho, o operador do aeroporto envia requerimento para
ANAC solicitando a internacionalizacdo do aeroporto, conforme determina a Resolucdao n? 181,
de 25 de janeiro de 2011 e Portaria ANAC n2 251/SIA, de 10 de fevereiro de 2011. Tal
requerimento deve estar em formulario padronizado disponivel no site da ANAC, que terda um
prazo de 60 (sessenta) dias a contar do recebimento de toda a documentagdo para emitir uma
decisdo.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, o seguinte processo de trabalho:

a) Decidir Internacionalizacdo de Aeroportos.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao
GTFN - Servidor Servidores da GTFN
O GFSI Gerente de Facilitagdo do Transporte Aéreo e

Seguranca da Aviagao Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita
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O GTFN O Gerente Técnico de Facilitacdo e Nivel de
Servigo

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitacdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procurar a drea para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes 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 de apoio envolvidos na
execucdo dos processos deste manual, em ordem alfabética.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
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 informag¢des necessdrias para sua realizagao.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas de apoio necessarios para a execugdo da etapa;
f) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as defini¢bes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para 0s processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentagdo das informacgbes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um procedimento.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagdes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.

Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e,
guando for necessario, propor solucdo e/ou
encaminhamento a ele pertinentes.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execuc¢do de seus processos.

2.2 Sigla
Definicao Significado
COMAER Comando da Aerondutica
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
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processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS DE APOIO

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas de apoio que o executor
necessita para realizar 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, e os artefatos se encontram
nos sistemas de apoio da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria, disponiveis no

endereco eletronico "http://intranet.anac.gov.br/SIA".

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Modelo Padrao de Oficio Avisando COMAER
de Decisdo Sobre Designacdo Internacional
de Aeroportos

Modelo padrdo de oficio avisando o COMAER

Modelo Padrao de Oficio Avisando Solicitante
de Decisdo Sobre Designacdo Internacional
de Aeroportos

Modelo que deve ser usado para avisar
solicitante sobre a decisao

3.2 COMPETENCIAS

Além dos conhecimentos, habilidades e atitudes de competéncia geral, sdo necessarias as
seguintes competéncias especificas para este processo de trabalho:

Nome

Descrigao

Microsoft Word

Esta competéncia diz respeito a conhecer as
principais funcionalidades do Word de tal
forma a elaborar e revisar documentos.

Padrdo de Nota Técnica da Superintendéncia

Esta competéncia diz respeito a saber
elaborar uma nota técnica de acordo com o
padrao estipulado pela SIA.

Portaria ANAC n2 251/SIA, que aprova a
relacdo de documentos e o formulario
padronizado para apresentacao dos
requerimentos de que trata a resolugao n?
181, de 25 de janeiro de 2011.

Esta competéncia diz respeito a conhecer o
conteudo da Portaria n? 251, de 10 de
fevereiro de 2011, da ANAC.

Processo Administrativo

Formalidade que requer o conhecimento de
normas e procedimentos a serem observados
para sua constituigao.

Redacao Oficial

Textos que obedecem a forma padronizada:
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oficio, memorando, nota técnica, entre
outros. Requer conhecimento prévio de
técnicas de redacao oficial.

Resolucdo ANAC n2 181, que estabelece Esta competéncia diz respeito a conhecer o
regras para designacdo dos aeroportos conteldo da Resolucdo n? 181, de 25 de
internacionais brasileiros. janeiro de 2011, da ANAC.
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - Sistema utilizado como padrao
na ANAC para gerenciamento do tramite dos
processos internos.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

Nao ha sistemas de apoio relacionados para a realizacdo deste MPR. Sistemas de Apoio sdo os
sistemas criados e implantados pela prépria Superintendéncia e disponiveis no endereco
eletrénico: intranet.anac.gov.br/SIA.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execugdo do processo. A versido
eletronica do presente MPR também esta disponivel nos sistemas de apoio da SIA, localizado
no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o
diagrama do processo.

4.1 Decidir Internacionalizagao de Aeroportos

Este processo descreve os procedimentos que sdo adotados na ANAC para tratar
requerimentos de internacionalizacdo de aeroportos. No prazo de 60 (sessenta) dias a ANAC
emitird decisdo sobre os requerimentos protocolados, ou seja, o processo detalhado a seguir
deve ser finalizado dentro deste prazo.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situagdo que, quando ocorre, inicia o processo é chamado de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Solicitacdo Recebida de
Internacionalizagdo de Aeroportos", 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) Processo administrativo de internacionalizag¢do arquivado.

b) Oficio enviado ao requerente informando pendéncias no processo de internacionalizacdo de
aeroporto.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sao: GTFN - Servidor, O GFSI, O GTFN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: SIGAD, Padrdo de Nota Técnica da
Superintendéncia, Microsoft Word, Processo Administrativo, Portaria ANAC n2 251/SIA, que
aprova a relacdo de documentos e o formuldrio padronizado para apresentacdao dos
requerimentos de que trata a resolu¢ao n2 181, de 25 de janeiro de 2011, Resolu¢cao ANAC n?
181, que estabelece regras para designacao dos aeroportos internacionais brasileiros, Reda¢do
Oficial.
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Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo Padrdao de Oficio Avisando
COMAER de Decisdao Sobre Designacdo Internacional de Aeroportos", "Modelo Padrdo de
Oficio Avisando Solicitante de Decisdao Sobre Designagdo Internacional de Aeroportos".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Receber requerimento de internacionalizacdo e
encaminhar a O GTFN".

01. Receber requerimento de internacionalizagao e
encaminhar a O GTFN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: O aeroporto envia para a ANAC um requerimento solicitando a
internacionalizacdo. O GFSI deve encaminhar o requerimento a O GTFN, fisicamente e
tramita-lo pelo SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber requerimento de
intenacionalizacdo e distribuir para GTFN - Servidor".

02. Receber requerimento de intenacionalizacao e distribuir
para GTFN - Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: O GTFN recebe a documentacdo de O GFSI pelo SIGAD e fisicamente. Apds
a posse fisica do documento, ele deve receber a tramita¢do no SIGAD e selecionar o servidor
do grupo GTFN - Servidor para analisar. Os critérios de sele¢do sdo:

1) Caso ja tenha havido solicitacdo de internaciolizacdo daquele aeroporto, dar prioridade ao
servidor que teve contato com a solicitacao original.
2) A experiéncia do servidor com o tema.

Apds a selecdo, deve-se elaborar um despacho, que tem como conteudo a informacéao de
distribuicdo do documento ao servidor selecionado. Deve-se cadastra-lo no SIGAD e
encaminhar toda a documentagdo ao servidor selecionado, fisicamente e pelo SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber requerimento de
internacionalizacdo e autuar processo administrativo".
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03. Receber requerimento de internacionalizag¢ao e autuar
processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFN - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor selecionado deve, apds receber a documentacdo com o
despacho de O GTFN, autuar um processo administrativo, numerando-o no SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o requerimento de
internacionalizagdo de acordo com base legal".

04. Analisar o requerimento de internacionalizacao de acordo
com base legal

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFN - Servidor.

DETALHAMENTO: Analisar documentacao enviada pelo requerente e observar se esta
completa e de acordo com a base legal:

1) Resolugdo N2 181/2011, de 25 de janeiro de 2011, que estabelece regras para designagdo
dos aeroportos internacionais brasileiros, em especial o artigo 32 que determina a forma e
conteudo do requerimento;

2) Portaria ANAC N2 251/SIA, de 10 de fevereiro de 2011, que aprova a relagdo de
documentos e o formulario padronizado para apresentagdo dos requerimentos de que trata a
Resolugdo n2 181, de 25 de janeiro de 2011.

COMPETENCIA NECESSARIA: Portaria ANAC n2 251/SIA, que aprova a relagdo de documentos
e o formuldrio padronizado para apresentagdo dos requerimentos de que trata a resolugdo n2
181, de 25 de janeiro de 2011, Resolugdao ANAC n2 181, que estabelece regras para
designacao dos aeroportos internacionais brasileiros.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Documentagao esta completa e correta?".

05. Documentacao esta completa e correta?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFN - Servidor.

DETALHAMENTO: A documentacdo é considerada completa e correta se o requerimento esta
de acordo com a base legal analisada na etapa anterior, e se ndo ha falta de documentos.

COMPETENCIA NECESSARIA: Portaria ANAC n2 251/SIA, que aprova a relagdo de documentos
e o formuldrio padronizado para apresentac¢do dos requerimentos de que trata a resolugdo n2
181, de 25 de janeiro de 2011, Resolucao ANAC n? 181, que estabelece regras para
designacao dos aeroportos internacionais brasileiros.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, a documentac¢do nao estd completa ou correta”,
deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar minuta de oficio informando as pendéncias ao
requerente e enviar ao GTFN". Caso a resposta seja "sim, a documentacgao estd completa e
correta", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar/alterar nota técnica e minutas do processo
de internacionalizacdo, e encaminhar a O GTFN".

06. Elaborar/alterar nota técnica e minutas do processo de
internacionalizagao, e encaminhar a O GTFN

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFN - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso o requerimento altere as condi¢cdes do aeroporto o servidor deve
elaborar uma nota técnica apresentando os argumentos que justifiquem a alteragdo das
condicbes do aeroporto. Anexo a esta nota deve conter minuta de oficio ao requerente
informando as altera¢des nas condi¢Ges do aeroporto, minuta de portaria com as novas
informacgbes e uma minuta de oficio solicitando ao COMAER alteracdo nas informacgdes
aeronauticas,

Caso o requerimento nao altere as condi¢cdes do aeroporto a nota técnica deve justificar o
envio de oficio ao requerente informando da decisdo de manutencdo das condicdes de
internacionalizacdo.

O GTFN - Servidor deve enviar anexar os documentos ao processo administrativo e tramita-lo
a O GTFN fisicamente e pelo SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Redagdo Oficial, Microsoft Word, Padrio de Nota Técnica da
Superintendéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar documentagao sobre
internacionalizagdo de aeroportos".

07. Analisar documentacao sobre internacionalizacao de
aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: O GTFN deve analisar:

1) A minuta da Nota Técnica.
2) Minuta do oficio para o regulado.
3) Quando couber, minuta de oficio ao COMAER e minuta da portaria para publicagdo.

e verificar se a conclus3o da Nota Técnica estad condizente com as Portaria ANAC n2 251/SIA,
gue aprova a relagdo de documentos e o formuldrio padronizado para apresentacgdo dos
requerimentos de que trata a resolucdao n2 181, de 25 de janeiro de 2011. e Resolu¢ao ANAC
n2 181, que estabelece regras para designacao dos aeroportos internacionais brasileiros., se a
Nota Técnica esta clara e com padrdo de acordo com Redacgdo Oficial e SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Redacdo Oficial, Padrdo de Nota Técnica da Superintendéncia,
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Portaria ANAC n2 251/SIA, que aprova a relagdo de documentos e o formulario padronizado
para apresentacdo dos requerimentos de que trata a resolugdo n2 181, de 25 de janeiro de
2011, Resolugdo ANAC n? 181, que estabelece regras para designacdo dos aeroportos
internacionais brasileiros, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. O GTFN aprovou a documentagdo de
internacionalizagdo? ".

08. O GTFN aprovou a documentagao de internacionalizacao?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: Apds a analise, O GTFN deve verificar se o processo estd pronto para ser
encaminhado ou se é necessaria corregao.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, o gtfn ndo aprovou", deve-se seguir para a etapa
"15. Devolver processo de internacionalizacdo ao servidor para alteracées". Caso a resposta
seja "sim, o gtfn aprovou", deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar o processo de
internacionalizacdo a O GFSI ".

09. Encaminhar o processo de internacionalizacao a O GFSI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: O GTFN deve tramitar processo administrativo fisicamente e pelo SIGAD
para aprovagado de O GFSI.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar documentos sobre
internacionalizacdo de aeroportos".

10. Analisar documentos sobre internacionalizacao de
aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: O GFSI deve analisar:

1) a minuta da nota técnica
2) o oficio, e quando couber,
3) a minuta da portaria para publicacdo

Deve-se verificar se os documentos estdo de acordo com o Portaria ANAC n2 251/SIA, que
aprova a relacdo de documentos e o formulario padronizado para apresentacdo dos
requerimentos de que trata a resolucdo n2 181, de 25 de janeiro de 2011., Resolugcdao ANAC n¢

22




@

ANAC MPR/SIA-202-R00

181, que estabelece regras para designacao dos aeroportos internacionais brasileiros., SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Padr3o de Nota Técnica da Superintendéncia, Portaria ANAC n2
251/SIA, que aprova a relacdo de documentos e o formulario padronizado para apresentagdo
dos requerimentos de que trata a resolugdo n2 181, de 25 de janeiro de 2011, Resolucgdo
ANAC n? 181, que estabelece regras para designacao dos aeroportos internacionais
brasileiros, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. O GFS| aprovou a documentacgdo de
internacionalizagdo?".

11. O GFSI aprovou a documentagao de internacionalizagao?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: Apds analise O GFSI deve verificar se o processo estd pronto para ser
encaminhado ou se é necessario corre¢ado.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, o gfsi ndo aprovou", deve-se seguir para a etapa
"16. Devolver a geréncia para alteracbes". Caso a resposta seja "sim, o gfsi aprovou", deve-se
seguir para a etapa "12. Encaminhar memorando de internacionalizagdo a O GFSI".

12. Encaminhar memorando de internacionaliza¢ao a O GFSI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: Se O GFSI concordar com a minuta da documentagao, deve enviar
memorando ao GENG pedindo alteracdo do cadastro de aerédromos para o aerodromos
especifico que sofreu mudanca na sua designacdo de internacionalizacgdo, e informar que o
memorando deve ser respondido para que O GFSI possa enviar oficio avisando o regulado e o
COMAER.

COMPETENCIA NECESSARIA: Redagdo Oficial, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Comunicar decisdo de internacionalizacdo
ao solicitante e ao COMAER".

13. Elaborar minuta de oficio informando as pendéncias ao
requerente e enviar ao GTFN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFN - Servidor.

DETALHAMENTO: O GTFN - Servidor deve elaborar Nota Técnica justificando as pendéncias
com minuta de oficio informando ao requerente que a documentac¢do ndo esta completa
e/ou correta, e quais sdo elas. A minuta de oficio deve ser enviada ao O GTFN. O servidor
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deve sobrestar o processo administrativo elaborado em etapa anterior no SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Redacdo Oficial, Processo Administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Enviar oficio ao requerente sobre processo
de internacionalizacdo".

14. Enviar oficio ao requerente sobre processo de
internacionalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: O GTFN deve cadastrar o oficio no SIGAD e envia-lo ao requerente da
solicitacado.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Devolver processo de internacionaliza¢ao ao servidor para
alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTFN.

DETALHAMENTO: O GTFN deve tramitar o processo administrativo de volta ao servidor
fisicamente e pelo SIGAD, avisando-o dos ajustes necessarios.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o requerimento de
internacionalizagdo de acordo com base legal".

16. Devolver a geréncia para alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: O GFSI deve tramitar o processo a administrativo fisicamente e pelo SIGAD
de volta a O GTFN para correcao.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Devolver processo de internacionaliza¢do ao
servidor para alteracGes".

17. Comunicar decisao de internacionaliza¢ao ao solicitante e
ao COMAER
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: Apds receber memorando de resposta do GENG. Elaborar memorando
seguindo os artefatos "Modelo Padrdo de Oficio Avisando COMAER de Decisdo Sobre
Designacdo Internacional de Aeroportos" e "Modelo Padrado de Oficio Avisando Solicitante de
Decisdo Sobre Designagdo Internacional de Aeroportos" e envid-los ao COMAER e ao
solicitante, respectivamente.

Arquivar processo administrativo fisicamente e no SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrao de Oficio Avisando COMAER de
Decisdo Sobre Designacao Internacional de Aeroportos, Modelo Padrdo de Oficio Avisando
Solicitante de Decisdo Sobre Designacdo Internacional de Aeroportos.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontrados nos Sistemas de Apoio da SIA. Para informagdes sobre a localizagao das
informacgdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.
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