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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR possui todos os processos necessdarios para receber solicitacdes de publicacdo de
NOTAM dos regulados, analisd-los e enviar posteriormente ao drgdo AIS correto para
publicacdo, usando um sistema informatizado para tal.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Acompanhar Publicacdo de NOTAM.

b) Processar Solicitagdo de NOTAM Permanente.
c) Processar Solicitagdo de NOTAM Provisdrio.
d) Receber Solicitagdo de NOTAM.

e) Retificar Cadastro de Orgo AlS.

1.2 REVOGACAO

MPR-205-R00, aprovado na data de 18 de outubro de 2010.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo

Geréncia Técnica de Servigos Aerondauticos - | Geréncia responsavel por regular os servicos
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GTSA | disponibilizados em aerédromos.
Grupo Organizacional Descrigao
O GENG Servidor titular do cargo de GENG
O GTSA -0 GTCA Gerentes técnicos da GTSA e da GTCA

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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
execuc¢do 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 informagGes necessdrias para sua realizacdo.
Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao 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 de apoio necessarios para a execugdo da etapa;
f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

12




ANAC MPR/SIA-205-R01

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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 por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as defini¢des, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentacao das informacdes 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 processo.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
qgue 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.

Orgao AIS Orgado que possui a responsabilidade de
disponibilizar aos usuarios da aviagdo civil
toda a informagdo necessdria ao correto
planejamento e execugdo de um voo seguro,
tendo em vista que qualquer omissao ou
incorrecdo de informagdes implica grave
perigo a seguranca

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
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AlS

Servigo de Informacgdo Aerondutica

NOTAM

Notice to Airmen - Aviso aos Aeronavegantes
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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
E-mail Padrdo - Informacdo da Necessidade | Este artefato contém o texto de email padrao
de Envio do Formulario de NOTAM a ser enviado ao regulado sempre que ele
enviar uma solicitacdo de NOTAM sem o uso
do formuldrio padrao
3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que o servidor que venha a executd-los possua um conjunto de
conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes
especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho
sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e
atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome Descrigao
Atitude Investigativa para pesquisa e levantamento de dados e
informacdes.
Capacidade Analitica Desmembrar dados e informacdes e utilizar a

I6gica para equacionar os problemas e
dificuldades em diferentes situagdes.

ICA53-1 Conhecer os procedimentos relativos a
NOTAM.
ICA53-4 Conhecer procedimentos concernentes a
PRENOTAM
Microsoft Excel Criar e formatar planilhas, usar férmulas e
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cruzar de dados, tabelas e graficos dindmicos

usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utilizacdo do software.

Microsoft Outlook

Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a prépria agenda.

Operacgao de Equipamento de Fax

Conhecer como enviar, receber e transferir
chamadas de fax e direcionar chamadas de
telefone para um equipamento de fax.

RBAC 139 - Certificacdo Operacional de
Aeroportos

Conhecer os requisitos para a certificagdo
operacional de aeroportos.

RBAC 153 - Aerddromos - Operacao,
Manutencdo e resposta a Emergéncia

Conhecer os requisitos e parametros minimos
de seguranca operacional a serem cumpridos
durante as etapas de planejamento,
execucdo, monitoramento e melhoria
continua das operacées aeroportudrias,
manutencdo e resposta a emergéncia em
aerédromos civis publicos.

RBAC 154 - Projeto de Aerédromos

Conhecer as regras a serem adotadas no
projeto de aerédromos publicos.

Resolucdo ANAC n? 234, de 30 de maio de
2012

Conhecer o Sistema de Resposta a
Emergéncia Aeroportuaria.

Resolugdao ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012

Conhecer os requisitos de aderéncia para
pista de pouso e decolagem.

Resolugao ANAC n2 279, de 10 de julho de
2013

Conhecer critérios regulatdrios quanto a
implantag¢do, operagdo e manutengao do
Servigo de Prevengdo, Salvamento e Combate
a Incéndio em Aerédromos Civis (SESCINC).

SIGAD

Utilizar o sistema para o gerenciamento,
consulta e tramite de documentos internos.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

Nome

Descrigao

Cadastro de Orgao AIS

Cadastro dos érgaos AlS regionais e nacional.

Processamento de NOTAM

Sistema responsavel por receber, analisar e
enviar automaticamente os NOTAM
recebidos na superitendéncia seguindo
formulario padrao.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. 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
execucdo do processo. A versao eletrénica do presente MPR também estd 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 Acompanhar Publicacao de NOTAM

Esse processo significa verificar se o processamento do NOTAM pelo Orgdo AlS foi realizado,
ou seja, se o NOTAM foi publicado.

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situagdo que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Diariamente", 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: "NOTAM acompanhados".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTSA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: ICA 53-4, Atitude Investigativa.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execuc¢do deste processo.

01. Corresponder NOTAM enviados com Portal AlS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o sistema "Processamento de NOTAM" e verificar, na tela
acessada pelo botdo "Corresponder" quais as solicitagdes de NOTAM estao com o status
"Enviado".

Para cada uma das solicitagdes de NOTAM com esse status, deve-se checar, por meio do site
www.aisweb.aer.mil.br, se houve a publica¢do correspondente (NOTAM ou Suplemento AIP).
Para isso, deve-se buscar no site, no campo "Informagdes Prévias ao Voo", pelo indicativo do
aerédromo (cédigo OACI) do aerédromo cujo NOTAM deseja-se checar. Deve-se entdo,
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verificar se o texto de algum NOTAM publicado corresponde a alguma solicitagdo de NOTAM
enviada. Em caso positivo, deve-se, no "[s1s]", na mesma tela, mudar o valor da coluna
"Situacdo" para "Publicado" e preencher a coluna "Numero" com o nimero do NOTAM
correspondente, por exemplo: (FO087/2013).

Se alguma das solicitacdes de NOTAM cuja vigéncia seja igual ou inferior a 8 dias nao tiver
sido publicada pelo 6rgdo AlS, deve-se entrar em contato com o érgdo AlS para saber a razao
da ndo publicacado, e, apds, deve-se comunicar o gerente da GTSA do fato e da razdo dada
pelo Orgdo AlS. Dependendo do posicionamento do Orgdo AlS, deve-se selecionar o valor
"Indeferido pelo Orgdo AIS" na coluna "Situagdo".

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: ICA 53-4, Atitude Investigativa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Processar Solicitagao de NOTAM Permanente

Este processo explica como deve ser o processo de analisar e decidir o deferimento de
PRENOTAM permanente

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situacdao que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Diariamente", 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: "NOTAM Processado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: O GENG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: ICA 53-1, Capacidade Analitica, ICA 53-4, RBAC
154 - Projeto de Aerédromos.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execucdo deste processo.

01. Acessar Sistema e Processar NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Deve-se entrar no sistema "Processamento de NOTAM" e clicar no botao
“Importar", para visualizar as solicitacdes de NOTAM recebidas na pasta de captura.

Deve-se analisar cada solicitacdo de NOTAM valida.

Deve-se verificar se o texto do NOTAM ndo possui incoeréncias, e se a data atende o prazo
minimo de envio ao 6rgdo AlS. Caso o aerddromo seja passivel de certificagao, deve-se
também verificar se possui PESO aceito para a solicitagdo de NOTAM. Caso ndo haja
problemas identificados durante essa verificagdo, deve-se deferir o pedido de NOTAM por
meio da selegdo "Deferir" na coluna "A¢ao". Caso contrario, deve-se selecionar "Indeferir" na
mesma coluna.

Caso haja alguma decisao ou informagdo ndo presente que impeca a decisado sobre deferir,
indeferir ou enviar a infraestrutura o NOTAM, deve-se selecionar a a¢do "Postergar". Essa
acdo significa que o NOTAM ndo sera processado naquele momento.

Apds a selecdo das agdes para todos os NOTAM, deve-se clicar no botdo de cadastrar as
informac&es no banco de dados e enviar ao Orgdo AlS.

Caso tenha havido alguma selecdo "Indeferir", o sistema ira pedir a justificativa do
indeferimento para cada um dos indeferimentos. O texto é posteriormente enviado ao
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remetente da solicitacdo de NOTAM, na integra.

Caso o sistema acuse a falta de assinatura ao tentar processar os NOTAM, deve-se proceder o
cadastro da assinatura em sistema proéprio junto a GTAL.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, ICA 53-1, ICA 53-4,
RBAC 154 - Projeto de Aerédromos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Processar Solicitagio de NOTAM Provisorio

Este processo explica como deve ser o processo de analisar e decidir o deferimento de
PRENOTAM.

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situacdao que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Diariamente", portanto, este
processo deve ser executado sempre gque 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: "NOTAM processado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: O GTSA - O GTCA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: Capacidade Analitica, ICA 53-4, RBAC 139 -
Certificacdo Operacional de Aeroportos, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, Resolugcdo ANAC
n2 234, de 30 de maio de 2012, RBAC 153 - Aerédromos - Operac¢do, Manutencdo e resposta a
Emergéncia, Resolugcdo ANAC n2 236, de 5 de junho de 2012, ICA 53-1, Resolugdo ANAC n2 279,
de 10 de julho de 2013.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execugdo deste processo.

01. Acessar sistema e processar NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSA - O GTCA.

DETALHAMENTO: Deve-se entrar no sistema "Processamento de NOTAM" e clicar no botdo
“Importar", para visualizar as solicitacdes de NOTAM recebidas na pasta de captura.

Deve-se analisar cada solicitacdo de NOTAM valida.

Caso haja algum NOTAM permanente recebido com alteragdo de caracteristica fisica segundo
o Resolugdo ANAC n2 236, de 5 de junho de 2012, deve-se selecionar a agao "Infraestrutura”
no sistema. Caso o executor ja seja responsdvel pela alteracdo de caracteristica fisica do
aerédromo, deve-se selecionar a acao "deferir" e alterar as caracteristicas pertinentes no
cadastro.

Caso o aerédromo esteja em processo de certificacdo, deve-se também verificar se possui
PESO aceito para a solicitagdo de NOTAM. Caso nao haja problemas identificados durante
essa verificagao, deve-se deferir o pedido de NOTAM por meio da selegao "Deferir" na coluna
"Acdo". Caso contrario, deve-se selecionar "Indeferir" na mesma coluna.

Caso haja alguma decisdo ou informacao ndo presente que impeca a decisdao sobre deferir,
indeferir ou enviar a infraestrutura o NOTAM, deve-se selecionar a acdo "Postergar". Essa
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acado significa que o NOTAM nado sera processado naguele momento.

Apds a selecdo das a¢des para todos os NOTAM, deve-se clicar no botdo de cadastrar as
informac&es no banco de dados e enviar ao Org3o AlS.

Caso tenha havido alguma selegao "Indeferir"”, o sistema ira pedir a justificativa do
indeferimento para cada um dos indeferimentos. O texto é posteriormente enviado ao
remetente da solicitacdo de NOTAM, na integra.

Caso o sistema acuse a falta de assinatura ao tentar processar os NOTAM, deve-se proceder o
cadastro da assinatura em sistema prdéprio junto a GTAI.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, RBAC
153 - Aerédromos - Operacdo, Manutencao e resposta a Emergéncia, Resolugcdo ANAC n? 234,
de 30 de maio de 2012, Resolugcdo ANAC n2 236, de 5 de junho de 2012, RBAC 139 -
Certificacdao Operacional de Aeroportos, ICA 53-1, ICA 53-4, Capacidade Analitica, Resolucao
ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Receber Solicitagao de NOTAM
Alimentacdo do Sistema de NOTAM - GTSA

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Diariamente", 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 sado:

a) Cadastro realizado.

b) Cadastro nao realizado.

A area envolvida na execucao deste processo é a GTSA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Outlook, Operagdo de Equipamento de
Fax, Microsoft Excel, ICA 53-1, SIGAD, ICA 53-4.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "E-mail Padrdo - Informagdao da
Necessidade de Envio do Formulario de NOTAM".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Nova solicitacdo de NOTAM recebida?".

01. Nova solicitacao de NOTAM recebida?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se checar a caixa de email prenotam@anac.gov.br e verificar se ha
emails recebidos e ndo lidos. Deve-se verificar se o email pede a solicitagdo de um NOTAM.

Deve-se também verificar se ndo ha saida de papel da maquina de fax. Em caso positivo,
deve-se verificar se o fax € uma solicitacdo de NOTAM.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Operacdo de
Equipamento de Fax.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, ndo ha nova solicitagdo de NOTAM recebido", esta
etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, via email", deve-se seguir para a
etapa "02. O email contém uma cépia do formuldrio de solicitagdo de NOTAM?". Caso a
resposta seja "sim, via fax", deve-se seguir para a etapa "05. A solicitacdo de NOTAM esta
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completa?".

02. O email contém uma cdpia do formulario de solicitagao de
NOTAM?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se o email com o pedido de solicitacdo de NOTAM veio
acompanhado de um arquivo excel. Em caso negativo, o email ndo contém uma cépia do
formulario de solicitacdo de NOTAM. Em caso positivo, deve-se presumir que sim.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, o email ndo contém uma cdpia da tabela de
NOTAM", deve-se seguir para a etapa "03. Responder email informando necessidade do
formulario de envio de NOTAM". Caso a resposta seja "sim, o email contém uma cépia da
tabela de NOTAM", deve-se seguir para a etapa "04. Copiar formuldrio de NOTAM para a
pasta de captura".

03. Responder email informando necessidade do formulario de
envio de NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se responder o email ao remetente usando-se o texto padrdo do
artefato "E-mail Padrdo - Informacdo da Necessidade de Envio do Formulario de NOTAM",
trocando-se as anotagGes dentro dos sinais "<>" pelo texto correspondente.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-mail Padrdo - Informacdo da Necessidade de Envio
do Formulario de NOTAM.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Copiar formulario de NOTAM para a pasta de captura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Copiar o arquivo excel recebido e cold-lo na pasta de captura do sistema
"Processamento de NOTAM".

O arquivo copiado deve ter, obrigatoriamente, como nome do arquivo o enderec¢o de email
do remetente. Caso ja haja um arquivo usando o nome do remetente na pasta deve-se incluir,
ao final do nome, um segundo sinal de arroba ("@"), seguido de um nimero sequencial,
conforme exemplo:

- joao@aeroporto.com

- joao@aeroporto.com@1
- joao@aeroporto.com@?2
- joao@aeroporto.com@3
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A pasta de captura é aquela configurada dentro do sistema "Processamento de NOTAM". Em
caso de duvidas sobre a localizacdo da pasta, deve-se buscar o gestor do sistema.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. A solicitacao de NOTAM esta completa?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Verificar se ha dados sobre:

- O indicativo de localidade do aerédromo (Cédigo OACI).

- Nome do aerédromo.

- Tipo do Notam (se novo, substituidor ou cancelador).

- Data e hora de inicio da vigéncia do NOTAM.

- Data e hora de fim da vigéncia do NOTAM.

- Detalhamento do periodo de vigéncia (frequéncia, intermiténcia).
- Assunto do NOTAM.

- Texto do NOTAM.

Além disso, deve-se verificar se os dados estdo completamente legiveis e inteligiveis.

Em caso negativo, deve-se considerar que a solicitagdo de NOTAM ndo esta completa.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: ICA 53-1, ICA 53-4.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, os dados estdo completos"”, deve-se seguir para a
etapa "06. Cadastrar dados no sistema e protocolar solicitacdo de NOTAM no SIGAD". Caso a
resposta seja "ndo, os dados ndo estdao completos", deve-se seguir para a etapa "07. Avisar
solicitante dos problemas da solicitagdo de NOTAM".

06. Cadastrar dados no sistema e protocolar solicitacao de
NOTAM no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIGAD e protocolar o fax recebido por meio link
"Documentos --> Recebimento". Deve-se selecionar "FAX" como "Tipo de Remessa". O Tipo
de Documento deve ser de acordo com o documento recebido. Deve-se incluir o codigo OACI
do aerédromo nos campos "Remetente" e "Interessado". O campo "Destinatario" deve ser
preenchido como a GTSA. O campo "Data do Recebimento" deve ser o dia de recebimento do
fax.

Apds a inser¢do no SIGAD, deve-se carimbar o documento com o nimero do protocolo gerado
e anexar o fax recebido na pasta fisica de NOTAM do aerédromo.
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Deve-se entrar no sistema "Processamento de NOTAM" e acessar a tela de cadastro de novo
NOTAM por meio do botdo "Novo".

Caso o botdo "Novo" nao esteja visivel, deve-se pedir permissdo de acesso ao gestor do
sistema, identificado pelo nome no menu de aplicaces do sistema de apoio.

Deve-se copiar a solicitacdo do fax para o sistema, de forma idéntica, preenchendo os campos
pertinentes, de acordo com a solicitagao.

Ao final, deve-se apertar o botao "Gravar".

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avisar solicitante dos problemas da solicitagao de NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar no corpo do FAX se ha o numero de telefone ou fax do
solicitante. Caso contrario, deve-se encontrar, nas chamadas recebidas do FAX, o nimero de
fax do solicitante.

Caso haja o indicativo de localidade (cédigo OACI) do aerédromo no texto do FAX, pode-se
também tentar encontrar seu telefone por meio da planilha de POOS no endereco eletrénico
\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSA COMUM\POOS\Controle_POOS.xlIsx, na
aba "Enderecos".

Deve-se tentar entrar em contato telefénico com o solicitante e avisar dos problemas
detectados na etapa 05.

Caso nao seja possivel o contato telefonico, deve-se enviar um fax ao solicitante pedindo que
ele entre em contato para que o aviso seja realizado.

Essa etapa encerra-se assim que o solicitante for avisado dos problemas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Operacdo de Equipamento
de Fax.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Retificar Cadastro de Orgdo AIS

Processo que deve ser executado sempre que houver uma manifestacao do érgao AlS pedindo
retificagdo em uma solicitacao de NOTAM.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Notificacdo via fax do érgao
regional de indeferimento de solicitacdo de publicacdo de NOTAM", 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: "Indeferimento de NOTAM processado".

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTSA.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Qual a origem do indeferimento?".

01. Qual a origem do indeferimento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Verificar, pela justificativa do érgao AlS, se o que motivou o indeferimento
do processamento de NOTAM foram questdes técnicas relacionadas ao conteldo, ou foi
porque o envio foi direcionado ao 6rgao AlS equivocado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "informacgao técnica incorreta", deve-se seguir para a
etapa "02. Enviar NOTAM de volta ao remetente". Caso a resposta seja "6rgdo AlS incorreto”,
deve-se seguir para a etapa "03. Retificar dados no cadastro AlS. Reenviar NOTAM".

02. Enviar NOTAM de volta ao remetente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Marcar, na tela do sistema "Processamento de NOTAM" acessada pelo
botdo "Corresponder”, que o NOTAM foi indeferido pelo Orgdo AlS por informacao técnica
equivocada.

O sistema automaticamente enviard um email ao remetente do NOTAM avisando do
indeferimento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Retificar dados no cadastro AlS. Reenviar NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema "Cadastro de Orgdo AlS", selecionar o érgdo AlS correto e
inserir os municipios que estavam alocados erroneamente em outro 6rgao AlS. Salvar a
modificacdo. Caso o executor ndo possua o acesso de inser¢cdao de municipios, pedir o acesso
ou a modificacdo do cadastro ao gestor do sistema.

Apds, marcar, na tela do sistema "Processamento de NOTAM" acessada pelo botdo
"Corresponder", que o NOTAM foi indeferido pelo Orgdo AIS por por ter sido enviado ao
drgdo errado.

O sistema automaticamente gerard um novo NOTAM e enviara para o 6rgao AlS correto,
conforme cadastro citado no primeiro paragrafo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Orgdo AlS, Processamento de
NOTAM.

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 localizacdo das
informacdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.
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