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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos a serem adotados pela equipe de planejamento da
GFIC/SIA para programacdo e operacionalizacdo de missdes de verificagdo in loco, envolvendo
desde o recebimento e tratamento de demandas até o controle da entrega de produtos e
arquivamento dos processos administrativos relativos as missdes. Conforme competéncia
outorgada pelo Regimento Interno da ANAC, estabelecido pela Resolugao N2 110, de 15 de
setembro de 2009, compete a SIA planejar, executar e controlar as inspecGes aeroportuarias
nos enfoques de sua responsabilidade. Sendo assim, o planejamento de missdes é uma
atividade meio da SIA, que visa a promocdo das atividades finalisticas de certificacdo e
fiscalizacdo de aerédromos, empresas aéreas e outros regulados, nas matérias de sua
competéncia.

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

a) Cadastrar Demanda da SIA de Verificagdo In Loco.

b) Cadastrar e Controlar PCDP de Missao SIA.

c) Cobrar TFAC por Meio de NFLD na SIA.

d) Controlar Entrega dos Produtos da Missdo SIA e Arquivar Processo.

e) Programar e Operacionalizar Missdo SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdao n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GFIC - C. Planejamento Coordenacao das atividades de planejamento
na GFIC.

GFIC - Planejamento Grupo responsavel pela operacionalizacao do
planejamento das demandas de verificacdo in
loco na GFIC.

INSPAC - SIA Inspetor de Aviagao Civil (SIA)
SIA - Solicitacdes GFIC Responsaveis na SIA por solicitar demandas
para a GFIC (demandas de verificagdo in
loco).

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
sugestoes 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 execug¢do
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 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 informagOes necessarias para sua realizacdo.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
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b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdarios para a execug¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢coes 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 informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas defini¢oes,
conforme informacdo 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 defini¢cGes 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

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

Formuldrio, 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 numeracao Unica e capa
padronizada.

Competéncia

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

2.2 Sigla
Definicao Significado
AR Aviso de Recebimento
Ch /EIA Chefe da Equipe de Inspecdo Aeroportudria
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizagao
INSPAC Inspetor de Aviagao Civil
NFLD Notificagdo Fiscal de Langamento de Débitos
PCDP Pedido de Concessao de Didrias e Passagens
SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
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.
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
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TFAC

| Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao 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
Formulario para Solicitagdo de Verificacdo In Formulario utilizado por geréncias da SIA
Loco da SIA para solicitar verificacdo in loco para a GFIC.
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
Elabora, com economicidade e eficiéncia, GFIC - C. Planejamento
programa de inspegdes periddicas e
especiais.
Elabora documentos oficiais (oficios, notas GFIC - Planejamento

técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD,OFFICE e normas internas.

Estabelece um plano de trabalho de GFIC - C. Planejamento
fiscalizagdo aeroportuaria, usando os
recursos disponiveis, conforme as
caracteristicas da inspe¢do e do aerédromo
inspecionado.

16




@

ANAC

MPR/SIA-604-R0O0

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

GFIC - Planejamento

Organiza programas de inspecao
institucionais, anualmente, e especiais de
aeroportos, quando demandado.

GFIC - C. Planejamento

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

GFIC - Planejamento

Planeja as atividades de controle de
qualidade aeroportuaria, definindo padrdes
de atuacdo dos inspetores, critérios a serem

observados e logistica para realizacdo de
fiscalizacao.

GFIC - C. Planejamento

Registra as demandas da geréncia em
planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

GFIC - C. Planejamento, GFIC - Planejamento,
SIA - Solicitacdes GFIC

Usa ferramentas do SCDP com agilidade e
correcdo de acordo com a portaria n°505, de
29 de Dezembro de 2009 e manual de
utilizacdo de SCDP.

GFIC - Planejamento

Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

GFIC - Planejamento

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao
Cadastro do Operador de Aerédromo Cadastro do operador de aerédromo segundo
RBAC 153.

Controle de Demandas da SIA / GFIC/
Planejamento

Sistema utilizado pela drea de planejamento
da GFIC/SIA para controle de demandas de
verificagdo in loco.

Controle de Missées da SIA / GFIC /
Planejamento

Planilha utilizada pela GFIC/Planejamento
para controlar missdes da SIA.

Controle de PCDP da SIA / GFIC /
Planejamento

Planilha utilizada pela GFIC / Planejamento
para controlar PCDPs de missoes SIA.

Controle de Prestacdo de Contas da SIA /
GFIC / Planejamento

Planilha utilizada pela GFIC / Planejamento
para controlar a prestagdao de contas de
viagens de missoes SIA.

Gestdo de Demandas

Cadastro de demandas de trabalho dentro da
SIA.

GFT - Demandas

Moddulo de Demandas do Sistema GFT

SCDP

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

SIGAD

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos. Sistema utilizado para o
gerenciamento, consulta e tramite de
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documentos internos.

SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito

Sistema de cadastramento para gestdo de
crédito e informar no sitio da ANAC na
internet a situacdo dos entes regulados, e o
inicio da inscricdo de devedores em Divida
Ativa e no Cadin.
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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 Cadastrar Demanda da SIA de Verificagao In Loco

Este processo consiste no cadastramento de demanda da SIA de verificacdo in loco a ser
realizado pela GFIC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de verificacdo in loco SIA identificada", 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: "Demanda SIA de verificagdo in loco cadastrada".

Os grupos envolvidos na execug¢dao deste processo sdo: GFIC - C. Planejamento, SIA -
Solicitagdes GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Registra as demandas da geréncia em planilhas
de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Formuldrio para Solicitagdo de
Verificagdo In Loco da SIA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Cadastrar demanda SIA de verificagao in loco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsaveis na SIA por Solicitacdes de Demandas para a
GFIC.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada a necessidade de verificagdo in loco e adicionada uma
demanda no Gestdao de Demandas, o SIA - SolicitacGes GFIC deve preencher o artefato
Formulario para Solicitacdo de Verificagdo In Loco da SIA com as informacgdes solicitadas e
fazer seu upload no sistema Gestdo de Demandas, no campo dados, ao executar esta
atividade.

Em caso de duvida nesta atividade, o SIA - Solicitagdes GFIC pode enviar correio eletrénico ao
GFIC - Planejamento - planejamento.gfis@anac.gov.br.

COMPETENCIAS: Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario para Solicitagao de Verificagdo In Loco da
SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar demanda SIA de verificagdo in
loco".

02. Analisar demanda SIA de verificagao in loco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.
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DETALHAMENTO: O GFIC - C. Planejamento deve analisar as demandas de verificagdo in loco
recebidas pelo sistema Gestdo de Demandas, verificando se constam todas as informacgdes
suficientes para possibilitar o cadastro da demanda. A interacdo com a area solicitante deve
ocorrer em caso de eventuais duvidas que surjam com relacdo a demanda recebida. Uma vez
sanadas todas as duvidas, o GFIC - C. Planejamento deve cadastrar a demanda recebida no
sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC / Planejamento.

Apds cadastro, deve ser analisada a possibilidade de programar uma nova missao SIA. Caso
positivo, o GFIC - C. Planejamento deverd cadastrar uma nova demanda de "Programar e
Operacionalizar Missao SIA".

COMPETENCIAS: Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas, Controle de Demandas da SIA /
GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Cadastrar e Controlar PCDP de Missao SIA

Este processo consiste em cadastrar e controlar PCDP de missdo SIA coordenada pela GFIC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Formuldrio de PCDP recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"PCDP de missdo SIA encerrada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GFIC - Planejamento, INSPAC - SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Usa ferramentas do SCDP com agilidade e
correcdo de acordo com a portaria n°505, de 29 de Dezembro de 2009 e manual de utilizacdo
de SCDP, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando
o Microsoft Office.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.

22



ANAC

23

MPR/SIA-604-R0O0

Frrmailarin

de PCDP recehido

01. Cadastrar
PCDF no SCDFE
e solicitar
tranapotte
tetrestte

02, &Acompanhar
etnissdo de passagens

03. Encaminhar
minuta de prestagio
de contas ao
IN3PAC - BLA

04. Elahorar
prestagio de
cotitas & encatminthar
4 GFIC - Planejamento

05. Realizar
aprestagio
de contas no
aCDP

06. & compantiar
etiretrathettn
da PCDF o SCDP
& encatminhar
dnmumentns
pata anexagio
A0 Processo
de missdo 34

PCDFE de missdo
BlA eticerrada



ANAC MPR/SIA-604-R0O0

01. Cadastrar PCDP no SCDP e solicitar transporte terrestre

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Tendo recebido formulario de solicitacdo de PCDP por correio eletronico, o
GFIC - Planejamento deve verificar se o formulario esta completo e corretamente preenchido.
Em seguida, deve cadastrar as informacdes necessarias no sistema SCDP e, ao final, anotar o
numero da PCDP gerado pelo sistema. Por fim, deve cadastrar as informacdes necessarias no
sistema Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento, incluindo o nimero da PCDP
anotado.

Caso a solicitacdo de PCDP venha acompanhada de formulario de solicitacdo de transporte
terrestre, o GFIC - Planejamento deve verificar se o formulario estd completo e corretamente
preenchido. Em seguida, deve encaminhar a solicitacdo ao setor de transportes responsavel,
conforme regido da missao.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correc¢do de acordo com a portaria
n°505, de 29 de Dezembro de 2009 e manual de utilizacdo de SCDP, Registra as demandas da
geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP, Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar emissdo de passagens".

02. Acompanhar emissao de passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve monitorar pelo sistema SCDP a emissdo de
passagens, atuando quando necessario para a resolugdo de pendéncias. Da mesma forma,
deve acompanhar as solicitagdes de transporte terrestre, interagindo com o setor de
transporte responsavel. Deve também manter atualizado o sistema Controle de PCDP da SIA /
GFIC / Planejamento.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢do de acordo com a portaria
n°505, de 29 de Dezembro de 2009 e manual de utilizagdo de SCDP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP, Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar minuta de presta¢do de contas
ao INSPAC - SIA".

03. Encaminhar minuta de presta¢ao de contas ao INSPAC - SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve monitorar o sistema Controle de Prestacdo de
Contas da SIA / GFIC / Planejamento e, no ultimo dia da missdo, deve minutar relatério de
prestacdo de contas e encaminhar por correio eletrénico aos INSPAC - SIA que participam da
missao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Prestacdo de Contas da SIA / GFIC /
Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar prestacdo de contas e encaminhar
a GFIC - Planejamento".
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04. Elaborar prestacao de contas e encaminhar a GFIC -
Planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Apds o término da missdo, o INSPAC - SIA tem até 4 dias corridos para
elaborar a prestacao de contas, devendo utilizar a minuta de documento recebida por correio
eletronico do GFIC - Planejamento. A prestacdo de contas é composta pelo relatério de
viagem e comprovantes de deslocamento (aéreo e/ou terrestre) e deve ser enviada ao correio
eletronico institucional pcdp.gfis.sia@anac.gov.br. Os documentos originais devem ser
encaminhados a SIA/GFIS-RJ.

Caso o relatério de prestacao de contas seja encaminhado com mais de 5 dias corridos apds o
término da missdo, deve conter uma justificativa para o seu envio tardio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar a prestacdo de contas no SCDP".

05. Realizar a presta¢ao de contas no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez recebida a presta¢do de contas por correio eletronico, o GFIC -
Planejamento deve inseri-la no sistema SCDP e finalizar a prestacdo de contas no sistema.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢do de acordo com a portaria
n°505, de 29 de Dezembro de 2009 e manual de utilizagdo de SCDP, Registra as demandas da
geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar encerramento da PCDP no
SCDP e encaminhar documentos para anexac¢do ao processo de missdo SIA".

06. Acompanhar encerramento da PCDP no SCDP e encaminhar
documentos para anexag¢ao ao processo de missao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve acompanhar o encerramento da PCDP no
sistema SCDP, atuando quando necessario para a resolucado de pendéncias, até a aprovacgao
da prestacdo de contas e encerramento da PCDP. Em seguida, deve encaminhar os
documentos originais recebidos para anexac¢ao ao processo administrativo de missdo SIA.
Deve também manter o sistema Controle de Prestacdo de Contas da SIA / GFIC/
Planejamento atualizado.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢do de acordo com a portaria
n°505, de 29 de Dezembro de 2009 e manual de utilizacdo de SCDP, Registra as demandas da
geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP, Controle de Prestacdo de Contas da SIA / GFIC /
Planejamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cobrar TFAC por Meio de NFLD na SIA

Este processo consiste na cobranga de TFAC por meio de NFLD realizado pela GFIC/SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de cobrar TFAC por meio de NFLD cadastrada na SIA",
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) Processo de cobranca de TFAC na SIA arquivado.

b) Processo de cobranca de TFAC na SIA encaminhado a SAF.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GFIC - Planejamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Registra as demandas da geréncia em
planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office, Orienta os operadores
aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislacdo vigente, Elabora documentos
oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em
processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas, Organiza o arquivo de documentos
e processos da SIA, utilizando nog¢des de arquivologia, Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e correg¢do, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execu¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Autuar processo administrativo de cobranga de TFAC, criar
NFLD no SIGEC e enviar ao regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada a necessidade de cobrar TFAC por meio de Notificacdo
Fiscal de Lancamento de Débito (NFLD), o GFIC - Planejamento deve autuar processo
administrativo de cobranga de TFAC utilizando o SIGAD. Em seguida, deve criar a NFLD
utilizando o SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito e gerar o comunicado para
envio ao regulado. A NFLD deve ser encaminhada ao SIA para assinatura e, posteriormente,
encaminhada ao regulado.

Importante observar que devera constar no processo administrativo a comprovacdo de que o
endereco para onde serd enviada a NFLD corresponde ao endereco atual do regulado a ser
notificado.

O GFIC - Planejamento deve manter o sistema Controle de Missdes da SIA / GFIC /
Planejamento atualizado com as informacdes geradas durante a execu¢ao desta atividade.

COMPETENCIAS: Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas, Orienta os operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislacado
vigente, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando
o Microsoft Office, Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SIGEC - Sistema Informatizado de Gest3do de
Crédito, Controle de Missdes da SIA / GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Controlar recebimento de AR".

02. Controlar recebimento de AR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve controlar o recebimento de AR e, quando
recebido, anexa-lo ao processo. Caso necessario, deve ser providenciado novo envio de
documento ao regulado.

O GFIC - Planejamento deve manter o sistema Controle de Miss&es da SIA / GFIC /
Planejamento atualizado com a data de recebimento da NFLD pelo regulado.

COMPETENCIAS: Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Missdes da SIA / GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Controlar pagamento de TFAC e dar
providéncias".

03. Controlar pagamento de TFAC e dar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve utilizar o sistema Controle de Missdes da SIA /
GFIC / Planejamento para monitorar o pagamento de TFAC. Caso a TFAC for paga, o GFIC -
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Planejamento deve realizar a alocagdo da TFAC no SIGEC - Sistema Informatizado de Gestao
de Crédito e arquivar o processo. Caso a TFAC nao for paga no prazo de 75 dias a partir do
recebimento da notificacdo, o GFIC - Planejamento deve encaminhar o processo de cobranga
de TFAC a SAF.

O GFIC - Planejamento deve manter o sistema Controle de MissGes da SIA / GFIC /
Planejamento atualizado com as informagdes geradas durante a execugao desta atividade.

COMPETENCIAS: Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas, Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nogdes de
arquivologia, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office, Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Missdes da SIA / GFIC / Planejamento,
SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pagamento da TFAC?" seja "nado,
processo de cobranca encaminhado a SAF", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, TFAC paga e processo arquivado", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Controlar Entrega dos Produtos da Missao SIA e Arquivar Processo

Este processo consiste no controle da entrega dos produtos de missdo da SIA para verificacao
in loco, realizada pela GFIC, e no arquivamento do respectivo processo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Missdo SIA executada", 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
sdo:

a) Processo de missao SIA arquivado e demanda de cobrar TFAC por meio de NFLD cadastrada.

b) Processo de missdo SIA arquivado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GFIC - Planejamento.

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 utilizagcdo do SIGAD, Registra as demandas da
geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office, Organiza o
arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nog¢bes de arquivologia, Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.

30



ANAC MPR/SIA-604-R0O0

Mlissdo SIA
executada

01. Controlar

entrega dos
produtos da
trizsdo 3[A

02. Juntar informagtes
de PCDF, TFAC
e produtos da
mizzdo 1o processo
administrativo
& Argudvat processo

rreaaita
cohtrar TEAC
pot meio de
MFLD?

Mén, nio é
HNRMESSATN i, fiecessario
cohrar TEAC cohrar TEAC
pot meio de pot meio de
WFLD WFLD
Processn
de mizsdo

2la arguivado

Processo
de missio
Sl& argquivado
e detmatda
de cobrar
TFAC por meio
de NFLD cadastrada

01. Controlar entrega dos produtos da missao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez executada a missao, o INSPAC - SIA deve elaborar seus produtos,
conforme definido nos escopos das demandas de verificagdo in loco e na programacao da
missdo. Em seguida, deve informar os protocolos de cadastro no SIGAD dos produtos ao GFIC
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- Planejamento por meio do correio eletronico institucional planejamento.gfis@anac.gov.br.

Os prazos de elaboragdo dos produtos da missdo pelo INSPAC - SIA serdo aqueles estipulados
em MPR especifico por tipo de demanda, conforme definido nos escopos das demandas de
verificacdo in loco e na programacao de missdo. Em caso de inexisténcia de prazo especifico,
sera considerado o prazo de 20 dias.

O GFIC - Planejamento deve utilizar o sistema Controle de Missdes da SIA / GFIC /
Planejamento para controlar a entrega dos produtos da missdao no prazo estabelecido,
mantendo o sistema sempre atualizado. O GFIC - Planejamento deve também fazer uma
anotag¢do com os cédigos das demandas SIA de verificagdo e com o cédigo da demanda de
programar e operacionalizar missdo SIA no sistema GFT - Demandas.

Caso ao término do prazo os produtos ndao tenham sido entregues, o GFIC - Planejamento
deve enviar correio eletronico ao INSPAC - SIA salientando o decurso do prazoe a
necessidade de entrega. Com o recebimento das informacdes acerca dos produtos, esta
atividade é finalizada.

COMPETENCIAS: Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Missdes da SIA / GFIC / Planejamento, GFT
- Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Juntar informacdes de PCDP, TFAC e
produtos da missdo no processo administrativo e arquivar processo".

02. Juntar informacgoes de PCDP, TFAC e produtos da missao no
processo administrativo e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve juntar os seguintes documentos no processo
administrativo de missao SIA:

- InformacGes de PCDP (extratos de encerramento no SCDP, relatdrios de viagem e
comprovantes de deslocamento);

- Comprovante de pagamento de TFAC e termo de alocacgao realizado no SIGEC - Sistema
Informatizado de Gestdo de Crédito ou informacdo acerca da abertura de processo de
cobranca de TFAC por meio de NFLD; e

- InformacGes acerca dos produtos da missdo (extratos SIGAD).

Ao final, o GFIC - Planejamento deve digitalizar e arquivar o processo de missao SIA.

COMPETENCIAS: Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas, Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nogdes de
arquivologia, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office, Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP, SIGEC - Sistema Informatizado de Gest3o de
Crédito, SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita cobrar TFAC por meio de NFLD?"
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seja "ndo, ndo é necessario cobrar TFAC por meio de NFLD", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, necessdrio cobrar TFAC por meio de NFLD", esta

etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Programar e Operacionalizar Missao SIA

Este processo consiste na programacado e na operacionalizacdao de missdao da SIA para realizar
verificacdes in loco pela GFIC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de missdo SIA 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: "Programacdo de missao SIA operacionalizada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GFIC - C. Planejamento, GFIC -
Planejamento, INSPAC - SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Registra as demandas da geréncia em
planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office, Orienta os operadores
aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislacdo vigente, Elabora documentos
oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em
processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas internas, Organiza programas de inspecao
institucionais, anualmente, e especiais de aeroportos, quando demandado, Estabelece um
plano de trabalho de fiscalizacdo aeroportuaria, usando os recursos disponiveis, conforme as
caracteristicas da inspecdo e do aerédromo inspecionado, Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD, Elabora, com
economicidade e eficiéncia, programa de inspecbes periddicas e especiais, Planeja as
atividades de controle de qualidade aeroportuaria, definindo padrdes de atuagdo dos
inspetores, critérios a serem observados e logistica para realizacdo de fiscalizagao.

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: GFIC - Coordenacio de Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada a necessidade de programac¢do de missdo SIA,
utilizando o sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC / Planejamento e observando que
cada inspecdo (ida a um aerédromo especifico) pode atender a uma ou mais demandas de
verificacdo in loco cadastradas, o GFIC - C. Planejamento deve definir as inspe¢des que
comporao determinada missao. Esta etapa deve ser executada tendo em vista a
racionalizacdo logistica, aumentando a eficiéncia no uso dos recursos, de forma que cada
missdo atenda a maior quantidade de aeroportos (inspe¢ées) e demandas possiveis.

Selecionadas as demandas de verificagdo in loco que fardo parte da missdo, o GFIC - C.
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Planejamento deve inserir uma anotagao com os cddigos das demandas SIA de verificagcdo in
loco para possibilitar rastreamento utilizando a ferramenta localizar do sistema GFT -
Demandas.

Com a missao definida, o GFIC - C. Planejamento deve programa-la, estabelecendo: os
regulados envolvidos, seus contatos e os respectivos locais de execuc¢do da missdo; as
demandas a serem atendidas; o tempo de verificacdo de cada inspecdo; o periodo da missao;
a logistica planejada, com os meios de locomocao; os inspetores a serem escalados; e as
categorias dos aerédromos envolvidos para efeito de cobranca de TFAC.

A GFIS - C. Planejamento deve encaminhar a programacao de missao a GFIC - Planejamento
por correio eletrdnico e, por fim, finalizar esta atividade no sistema GFT - Demandas.

COMPETENCIAS: Elabora, com economicidade e eficiéncia, programa de inspecdes periddicas
e especiais, Estabelece um plano de trabalho de fiscalizacdo aeroportuaria, usando os
recursos disponiveis, conforme as caracteristicas da inspecao e do aerddromo inspecionado,
Organiza programas de inspecdo institucionais, anualmente, e especiais de aeroportos,
guando demandado, Planeja as atividades de controle de qualidade aeroportudria, definindo
padrdes de atuacdo dos inspetores, critérios a serem observados e logistica para realizacdo de
fiscalizacdo, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia,
utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, Controle de Demandas da SIA / GFIC /
Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Autuar processo administrativo de missdo
SIA e convocar INSPACs".

02. Autuar processo administrativo de missao SIA e convocar
INSPACs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve autuar um processo administrativo para cada
programacdo de missao recebida. Em seguida, o GFIC - Planejamento deve cadastrar as
informacdes solicitadas no sistema Controle de MissGes da SIA / GFIC / Planejamento e
manté-lo atualizado durante a execucdo desta atividade.

Deve também realizar a convocacgdo dos INSPAC - SIA, conforme definido na programacdo. A
convocacdo deve ser realizada através de correio eletrénico direcionado aos INSPAC - SIA,
contendo todas as informagdes imprescindiveis para atendimento das demandas, tais como:
n2 da missdo; inspe¢des envolvidas (cddigos ICAO dos aeroportos e localidades); tipos de
demandas que serao atendidas em cada inspe¢ao; nimeros de relatério esperados; equipe de
inspecao planejada, com detalhamento das fungdes e areas de atuagdo dos inspetores;
periodo da missdo; e programacao logistica detalhada.

Além disso, o GFIC - Planejamento deve providenciar o encaminhamento aos INSPAC - SIA de:
dados dos operadores envolvidos na missao; escopos para atendimento de cada demanda; e
todas as informacdes relativas ao preenchimento e envio de PCDPs e requisi¢des de apoio
terrestre, enviando, inclusive, documentos padrdes com dados previamente preenchidos. O
encaminhamento prévio de dados visa padronizar a confec¢do dos documentos, minimizando
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retrabalhos e agilizando a operacionalizacdo da missao.

Caso GFIC - Planejamento receba alguma comunicacdo de indisponibilidade de inspetor, deve
providenciar a convocacao de novo INSPAC - SIA, respeitando os critérios de escala e
convocacao. O GFIC - Planejamento deve providenciar a juntada ao processo administrativo
de missdo dos seguintes documentos: formulario(s) para solicitacdo de verificagdo in loco; a
programacdo de missao; e a mensagem eletrénica de convocacdo dos INSPACs.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD, Registra as demandas da geréncia em planilhas de
controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Miss&es da SIA / GFIC / Planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar disponibilidade e enviar
formulario de PCDP".

03. Confirmar disponibilidade e enviar formulario de PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Ao receber a convocacdo para missdo por correio eletronico, o INSPAC - SIA
tem o prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data de recebimento da convocacdo, para
responder ao correio eletronico institucional do GFIC - Planejamento -
planejamento.gfis@anac.gov.br, confirmando sua participacdo ou expondo brevemente os
motivos de sua indisponibilidade. Ao responder, o INSPAC - SIA deve colocar em cépia o
Ch/EIA.

Em caso de disponibilidade para a missdo, o INSPAC - SIA tem igualmente o prazo de 2 (dois)
dias Uteis, a contar da data de recebimento da convocacgao, para envio do formulario de
PCDP, devidamente preenchido, para o correio institucional pcdp.gfis.sia@anac.gov.br,
conforme instrugdes constante da mensagem de convocacao.

Com todas as confirmacdes de participagdo dos INSPAC - SIA, o Ch/EIA deve finalizar esta
atividade no sistema GFT - Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar os regulados quanto as
inspecdes SIA".

04. Comunicar os regulados quanto as inspegoes SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez confirmada a participa¢do dos INSPAC - SIA para a missdo em
pauta, o GFIC - Planejamento deve enviar comunica¢do aos operadores responsaveis pelos
aerédromos a serem inspecionados. Os dados do operador de aerédromo devem ser
consultados no Cadastro do Operador de Aerédromo e confirmados pelo GFIC - Planejamento
antes do envio da comunicag¢do. Em caso de auséncia ou inconsisténcia nos dados, o GFIC -
Planejamento deve providenciar a atualizacdo dos mesmos, encaminhando-os ao setor
responsavel pelo cadastro de operador de aerédromo na SIA.

A comunicacdo de inspecdo deve conter ao menos: periodo previsto da inspecdo; data e
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horario da reunido inicial; finalidade da inspecdo; e informacd&es relativas a necessidade de
pagamento de TFAC por parte do operador, conforme categoria do aerédromo. O GFIC -
Planejamento deve solicitar a confirmac¢do de recebimento da comunicacdo ao regulado.
Devem ser juntadas ao processo administrativo de missdao: Mensagens eletrénicas de
comunicacdo de inspecdo; Respectivas confirmagdes de recebimento; e Fichas com dados dos
operadores de aerédromo.

Antes de finalizar esta atividade, o GFIC - Planejamento deve atualizar as informacdes
solicitadas no sistema Controle de Missdes da SIA / GFIC / Planejamento.

COMPETENCIAS: Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas, Orienta os operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislacao
vigente, Registra as demandas da geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando
o Microsoft Office, Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utiliza¢do do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro do Operador de Aerddromo, Controle de
Missdes da SIA / GFIC / Planejamento.

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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