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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR estabelece os procedimentos para a conducdo dos processos administrativos
referentes a andlise de plano diretor de aerédromos.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportudria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Analisar Processo de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA.
b) Encaminhar Documento da GTDA para Expedir Pela SIA.
c) Encaminhar Plano Diretor de Aerédromo Publico apds Parecer DECEA.

d) Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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 Descrigao
GCOP - Administrativo Secretarios que desempenham fungao
administrativa na GCOP.
GTDA - Analista PDIR Servidores responsaveis pela andlise de

processos relacionados a Planos Diretores
(PDIR) na Geréncia Técnica de
Desenvolvimento Aeroportuario (GTDA).
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GTDA - PF Triagem PDIR Servidores responsaveis pela triagem de
documentos de processos relacionados a
Planos Diretores (PDIR) na Geréncia Técnica
de Desenvolvimento Aeroportuario (GTDA).

O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
O GTDA O Gerente Técnico de Desenvolvimento

Aeroportuario

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestGes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina 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 informagdes necessarias para sua realizagao.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) instrugOes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo 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 definic¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s homes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste MPR,

separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao

Significado

Aerdédromo militar

Significa um aerédromo destinado a
operacdo de aeronaves militares. Pode ser
usado por aeronaves civis, obedecidas as
normas estabelecidas pelas autoridades
competentes.

Aerédromo privado

Significa um aerédromo civil aberto ao
trafego por meio de um processo de registro
junto a Agéncia Nacional de Aviacao Civil —
ANAC, utilizado somente com permissao de
seu proprietdrio, vedada sua exploracao
comercial.

Aerédromo publico

Significa um aerédromo civil aberto ao
trafego por meio de um processo de
homologacao de sua infraestrutura pela
ANAC e destinado ao uso de aeronaves civis
em geral.

Arquivamento

Operagdo que consiste na guarda de
documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacao
previamente estabelecido.

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.

Autuacao

Ato pelo qual o documento devidamente
registrado transforma-se em processo,
recebendo numeracdo Unica e capa
padronizada.

Desarquivamento

Ato pelo qual um documento ou processo,
mediante solicitacdo, é retirado do arquivo.

Distribuicao Remessa do processo as unidades que
decidirdo sobre a matéria nele tratada.
Interessado Pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou

privada que manifesta a necessidade de se
outorgar um ato administrativo especifico.
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Nota Técnica

Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor

solugdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

2.2 Sigla

Definicao

Significado

AlS

Servigo de Informacgdo Aerondutica

AR

Aviso de Recebimento

COMAER

Comando da Aeronautica

MPR

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

RBAC

Regulamento Brasileiro da Aviag¢ao Civil

ROTAER

Manual Auxiliar de Rotas Aéreas

SIA

Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

TFAC

Taxa de Fiscalizagdo da Aviagdo Civil
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist para Aprovacdo de Plano Diretor de Checklist utilizado para a elaboracdo de
Aerddromos Publicos parecer de pré-analise de processo de
Aprovacdo de Plano Diretor de Aerédromos
Publicos.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-
los possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 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 Manual de Procedimentos e a indicagdo de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa planos diretores aeroportuarios, GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF Triagem
conforme legislagdo vigente PDIR, O GCOP
Analisa processos de autorizacao de O GCoP

construcdo de aerédromos publicos, com
base na legislacdo vigente.

Analisa processos de homologacdo de O GCoP
aerédromos publicos, respeitando os prazos
previstos , de acordo com a legislacdo
vigente.

Analisa processos referentes a drea de GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF Triagem
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infraestrutura aeroportuaria, com
objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos .

PDIR, O GCOP, O GTDA

Analisa solicitagdes de autorizacdo de
construcdo de aerédromo privado, utilizando
o sistema informatizado da Agéncia,
conforme legislagdo vigente.

O GCOP

Atualiza, periodicamente, as informacgdes do
banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

GCOP - Administrativo

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas.

GTDA - Analista PDIR, O GCOP

Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.

GTDA - Analista PDIR, O GCOP

Interpreta documentos em lingua estrangeira

GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF Triagem

com fluéncia, utilizando conhecimentos de PDIR
lingua inglesa e espanhola.
Organiza informacdes de documentos O GCoP

técnicos para informe aos demandantes,
utilizando os conhecimentos técnicos
especificos em regulamentacdo aerondutica
nacional e internacional.

Organiza o arquivo de documentos e
processos da SIA, utilizando nogdes de
arquivologia.

GCOP - Administrativo

Orienta os operadores aeroportudrios, com
objetividade, de acordo com a legislacdo
vigente.

O GCOoP

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,

GCOP - Administrativo, GTDA - Analista PDIR,

agilidade e correcdo, de acordo com manual O GTDA
de utilizacdo do SIGAD.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao
GECAP Gerenciamento e Cadastro de Aerédromos
Privados.
SIGAD Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica

de Documentos. Sistema utilizado para o
gerenciamento, consulta e tramite de
documentos internos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, 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 orienta¢des necessarias a
continuidade da execugdo do processo. O presente Manual de Procedimentos também esta
disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Analisar Processo de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA

Processo de analise de plano diretor de aerédromo publico na GTDA.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova documentacdo referente a plano diretor de aerédromo publico
recebida pela GTDA", 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: "Documentacdo referente a plano
diretor de aerédromo publico analisada pela GTDA".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF
Triagem PDIR, O GTDA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: ExpGe ideias sobre seguranca operacional
e infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua, Analisa
planos diretores aeroportuarios, conforme legislacdo vigente, Elabora documentos oficiais
(oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia , utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas, Analisa processos referentes a darea de
infraestrutura aeroportuaria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos , Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizagdo do SIGAD, Interpreta documentos em lingua estrangeira com
fluéncia, utilizando conhecimentos de lingua inglesa e espanhola.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist para Aprovacdo de Plano
Diretor de Aerédromos Publicos".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar documentacao e elaborar parecer de pré-analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Ponto Focal de Triagem PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - PF Triagem PDIR deve utilizar o Checklist para Aprovagao de Plano
Diretor de Aerédromos Publicos para realizar a pré-andlise.

Com a utilizacdo do checklist, a autuacao do processo no GECAP ou a anexacdao de documento
ao processo sobrestado no GECAP sera automaticamente realizada.

Para os casos de documento referente a processo sobrestado, o GTDA - PF Triagem PDIR deve
anexar o documento recebido ao processo fisico.

Apds a utilizacdo do checklist, o GTDA - PF Triagem PDIR deve inserir as informacgdes
cadastrais do aerédromo e do processo no SIGAD. Com as informacg&es cadastradas, o GTDA -
PF Triagem PDIR deve gerar a minuta de parecer de conclusdo da pré-analise
automaticamente pelo Checklist para Aprovacao de Plano Diretor de Aerédromos Publicos e
assina-la.

COMPETENCIAS: Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando
conhecimentos de lingua inglesa e espanhola, Analisa processos referentes a area de
infraestrutura aeroportudria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos , Analisa planos diretores aeroportudrios, conforme
legislacdo vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Aprovacdo de Plano Diretor de
Aerddromos Publicos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, GECAP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da pré-analise?" seja
"necessidade de analise técnica", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar documentagdo
tecnicamente". Caso a resposta seja "necessidade de documento intermedidrio”, deve-se
seguir para a etapa "02. Minutar documento intermediario".

02. Minutar documento intermediario

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PDIR deve minutar o documento intermediario (oficio de
pendéncia) e encaminha-lo para O GCOP junto com o parecer de pré-analise assinado.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precis3o, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utiliza¢do do SIGAD, Expde ideias sobre seguranga operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua, Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Analisar documentacao tecnicamente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PDIR.
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DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PDIR deve analisar a documentagdo recebida com base
nos requisitos técnicos aplicaveis.

COMPETENCIAS: Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando
conhecimentos de lingua inglesa e espanhola, Analisa processos referentes a area de
infraestrutura aeroportudria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos , Analisa planos diretores aeroportudrios, conforme
legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da andlise?" seja
"necessidade de Nota técnica e documento final", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
Nota Técnica e minutar documento final". Caso a resposta seja "necessidade de parecer e
documento intermediario", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar parecer e minutar
documento intermediario".

04. Elaborar parecer e minutar documento intermediario

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: Apds a analise, o GTDA - Analista PDIR deve gerar a minuta de parecer de
conclusdo da andlise e assind-la. Em seguida, o GTDA - Analista PDIR deve minutar o
documento intermediario (oficio de pendéncia) e encaminha-lo para O GCOP junto com o
parecer de analise e de pré-analise assinados.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD, Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua, Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia , utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar Nota Técnica e minutar documento final

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PDIR deve elaborar a Nota Técnica e a minuta de
documento final, assinar a Nota Técnica e encaminhd-las para O GTOP, junto com o parecer
de pré-analise assinado.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utiliza¢do do SIGAD, Expde ideias sobre seguranga operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua, Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia , utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Nota Técnica e encaminhar minuta
de documento final".

06. Assinar Nota Técnica e encaminhar minuta de documento

21




@

ANAC MPR/SIA-107-R0O0

final

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve revisar a Nota Técnica e as minutas de documento recebidas,
assinar a Nota Técnica e encaminha-las a O GCOP.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precis3o, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizagdo do SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Encaminhar Documento da GTDA para Expedir Pela SIA

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para encaminhar documentos
produzidos na GTDA para serem expedidos pela SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento da GTDA a ser expedido pela SIA", 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: "Documento da GTDA expedido pela SIA".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GCOP - Administrativo, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Analisa planos diretores aeroportuarios,
conforme legislacdo vigente, Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces),
com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas, Atualiza, periodicamente, as informacdes do banco de aerddromos da ANAC,
utilizando o GECAP, Analisa processos de autorizacdo de construcdo de aerddromos publicos,
com base na legislacdo vigente, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD, Organiza o arquivo de documentos e processos
da SIA, utilizando nogdes de arquivologia, Analisa processos referentes a drea de infraestrutura
aeroportudria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos , Analisa processos de homologacdo de aerédromos publicos, respeitando os
prazos previstos , de acordo com a legislacdo vigente, Expde ideias sobre seguranca
operacional e infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da
lingua.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execu¢ao deste processo e o diagrama
do fluxo.
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pela 314

01. Conferir e assinar NT, encaminhar documentos para SIA e
aguardar assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve conferir as notas técnicas encaminhadas pela geréncia técnica
e assina-las. A qualquer momento O GCOP pode se comunicar com a geréncia técnica ou com
o responsavel pela elaboracdo do documento para retirar eventuais duvidas. A conferéncia
podera ensejar observagdes previamente a assinatura.

O GCOP deve encaminhar os documentos para a SIA e aguardar assinatura. Apds receber
copia dos documentos assinados por e-mail, deve imprimi-los e entregar a GCOP -
Administrativo.

COMPETENCIAS: Analisa planos diretores aeroportudrios, conforme legislagdo vigente, Analisa
processos de homologagao de aerédromos publicos, respeitando os prazos previstos , de
acordo com a legislagao vigente, Analisa processos referentes a area de infraestrutura
aeroportudria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos , Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia,
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utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas,
Exp0e ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua, Analisa processos de autoriza¢do de construcao de

aerédromos publicos, com base na legislagao vigente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Anexar cdpia do documento expedido".

02. Anexar copia do documento expedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve montar o processo, conforme IN 22.

COMPETENCIAS: Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando no¢des de
arquivologia, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com
manual de utilizacdo do SIGAD.

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

03. Armazenar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve conferir se o processo esta integralmente
digitalizado no SIGAD, providenciando sua digitalizacdo caso necessario. Em seguida o GCOP -
Administrativo deve atualizar o status do processo no SIGAD. Por fim, deve armazenar o
processo na pasta do aerddromo correspondente.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcio, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD, Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA,
utilizando nog¢des de arquivologia, Atualiza, periodicamente, as informac6es do banco de
aerodromos da ANAC, utilizando o GECAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Encaminhar Plano Diretor de Aerédromo Publico apds Parecer DECEA

Processo referente ao encaminhamento de plano diretor de aerédromo publico, apds receber
parecer do DECEA.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Mensalmente", 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: "Plano diretor de
aerédromo publico analisado por GTDA e DECEA".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTDA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Usa ferramentas do SIGAD, com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD, Analisa processos
referentes a area de infraestrutura aeroportudria , com objetividade e imparcialidade,
utilizando os conhecimentos técnicos especificos .

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

01. Elaborar despacho e minutar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve verificar se houve recebimento de documentacgao referente a
parecer do DECEA quanto a aprovacao de plano diretor de aerédromo publico.

Caso nao houver recebimento de documentagdo, avancar esta etapa encerrando a demanda.

Caso houver recebimento de documentacdo com parecer do DECEA favordvel, O GTDA deve
elaborar despacho, minutar portaria de aprovacado de plano diretor de aerédromo publico e
encaminha-los para O GCOP.

Caso houver recebimento de documentacdo com parecer do DECEA desfavoravel, O GTDA
deve elaborar despacho, minutar documento de resposta ao interessado (oficio) e
encaminha-los para O GCOP.

COMPETENCIAS: Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportuaria , com
objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos , Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para expedir na GCOP oficio ou
memorando produzido pela GTDA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio ou memorando da GTDA a ser expedido na GCOP", 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: "Oficio ou memorando da GTDA expedido na GCOP".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GCOP - Administrativo, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia , utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD,OFFICE e normas internas, Orienta os operadores aeroportudrios, com objetividade, de
acordo com a legislacdo vigente, Atualiza, periodicamente, as informag¢bes do banco de
aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP, Organiza informacGes de documentos técnicos para
informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em
regulamentacdo aerondutica nacional e internacional, Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD, Analisa
solicitacbes de autorizacdo de construcdo de aerédromo privado, utilizando o sistema
informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente, Organiza o arquivo de documentos e
processos da SIA, utilizando nog¢des de arquivologia, Analisa processos referentes a area de
infraestrutura aeroportuaria , com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos , Expde ideias sobre seguranga operacional e infraestrutura aeroportuaria
com clareza, de acordo com a norma culta da lingua.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve conferir as minutas de oficios e memorandos encaminhadas
pela geréncia técnica e assina-las. A qualquer momento O GCOP pode se comunicar com a
geréncia técnica ou com o responsavel pela elaboracdo da minuta de documento para retirar
eventuais duvidas. A conferéncia poderd ensejar alteragGes previamente a assinatura.

COMPETENCIAS: Analisa processos referentes a area de infraestrutura aeroportudria , com
objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos , Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas, Expoe ideias
sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a
norma culta da lingua, Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos
demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em regulamentac¢ado
aerondutica nacional e internacional, Orienta os operadores aeroportudrios, com
objetividade, de acordo com a legislagdo vigente, Analisa solicitagdes de autorizagdo de
construgdo de aerédromo privado, utilizando o sistema informatizado da Agéncia, conforme
legislacao vigente.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar e expedir documento".

02. Cadastrar e expedir documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda para a expedicao, o GCOP - Administrativo deve
verifica qual o tipo de documento. O GCOP - Administrativo deve, entao, cadastrar o
documento no SIGAD e anotar a numeracao gerada no Oficio ou Memorando.

Em seguida, deve digitalizar o documento que sera expedido e inserir o arquivo digital no
SIGAD e na rede da GCOP.

Se o documento a ser expedido for externo a ANAC e via correios, deve ser enviado em carta
registrada com AR. Caso seja entregue em maos, deve tramitar para o protocolo ANAC, com o
motivo expedicdo e o tipo de remessa em maos. Neste caso, o Protocolo Geral emitird uma
guia de expedi¢cdo em maos, para o Servidor ou Secretdrio entregar ao interessado, que
assinara esta guia. A guia assinada serd anexada aos autos atestando a comprovacao da
entrega.

Se o documento a ser expedido for interno a ANAC, ele pode ser enviado via malote, quando
for para outro escritério, ou em maos, quando for no mesmo escritério. O GCOP -
Administrativo deve levar o lote de documentacdo a unidade de destino e pegar a assinatura
do servidor que recebeu a documentacdo no Comprovante de Tramitacdo. Em seguida, deve
arquivar o Comprovante de Tramitacao no Arquivo da GCOP.

COMPETENCIAS: Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nog¢des de
arquivologia, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com
manual de utilizagdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Anexar cdpia do documento expedido e
armazenar processo".

03. Anexar cdpia do documento expedido e armazenar
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve conferir se o processo esta integralmente
digitalizado no GECAP, providenciando sua digitalizagdo caso necessario. Em seguida o GCOP
- Administrativo deve atualizar o status do processo no GECAP e no SIGAD. Por fim, deve
armazenar o processo na pasta do aerédromo correspondente.

COMPETENCIAS: Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando noc&es de
arquivologia, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correg¢do, de acordo com
manual de utilizacdo do SIGAD, Atualiza, periodicamente, as informagdes do banco de
aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP, SIGAD.

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 SIA
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem

ser encontradas em sistema.
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