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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR possui todos os processos necessarios para receber solicitacdes de publicacdo de
NOTAM dos regulados, analisa-las e envia-las ao érgdo AlS correto para publicagdo, usando um
sistema informatizado.

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) Receber Solicitagdo de NOTAM.
c) Retificar Cadastro de Orgdo AlS.

d) Validar e Enviar Solicitacdo de PRENOTAM.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-205-R01, aprovado na data de 19 de agosto de 2013.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GTCC - Cadastramento NOTAM Grupo responsavel por realizar o
recebimento e acompanhamento de
solicitacdes de NOTAM.
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GTCC - Validagdo NOTAM Grupo responsavel por realizar a validagado de
solicitacdes de NOTAM.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo,
deve-se procura-la 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 envolvidos na execucao
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposices finais do documento, que trata das agles a serem
realizadas em casos nao previstos.
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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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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 Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao

Significado

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil

Significa entidade integrante da
Administracdo Publica Federal indireta,
submetida a regime autarquico especial,
vinculada a Secretaria de Aviac¢do Civil da
Presidéncia da Republica, com prazo de
duracdo indeterminado que atua como

autoridade brasileira de aviacao civil e que
tem suas competéncias estabelecidas pela Lei
n2 11.182, de 27 de setembro de 2005.

Departamento de Controle do Espaco Aéreo
— DECEA

Significa o Orgdo do Comando da Aerondutica
responsavel pelas atividades de controle do
trafego aéreo, busca e salvamento,
meteorologia, cartografia aerondutica e
atividades afins.

Orgao AIS

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

2.2 Sigla

Definicao

Significado

AlS

Servigo de Informacdo Aerondutica

MPR

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

NOTAM

Notice to Airmen - Aviso aos Aeronavegantes

3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas 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 ou outros instrumentos, e os

artefatos se encontram no moédulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

E-Mail Padrdo - Necessidade de Adequacao
da Solicitacdo de NOTAM

E-mail Padrao utilizado para informar ao
interessado que sua mensagem nao foi
suficiente para encaminhamento da
solicitacdo de PRENOTAM ao 6rgao
publicador responsavel.

E-Mail Padrdo - Solicitagdo de NOTAM que
Necessita Manifesta¢do da SPO

E-mail padrao utilizado para solicitar
manifestacdo da SPO quanto ao
encaminhamento da solicitacdo de NOTAM
motivada pela realizagdo de evento que
caracteriza demonstragdo ou competi¢do
aérea, por pertinéncia as competéncias dessa
Superintendéncia.

Formulario Padrdo - Solicitagdo de NOTAM

Formulario Padrdo utilizado para solicitagao
de NOTAM.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e

efetividade, é importante que as pessoas que venham a 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 MPR e a

indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:
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Competéncia

Areas e Grupos

Opera o sistema de processamento de
NOTAM, de forma precisa e diligente, de
acordo com a legislagao correlata.

GTCC - Cadastramento NOTAM, GTCC -
Validacdo NOTAM

Verifica a pertinéncia da documentac¢do ou da
demanda, de forma atenta e diligente, em
relacdo a competéncia da area envolvida, ao
requerido pelo processo em questdo e a
legislacdo aplicavel.

GTCC - Cadastramento NOTAM

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigao

Cadastro de Orgio AIS

Cadastro dos érgaos AlS regionais e nacional.

Cadastro do Operador de Aerédromo

Cadastro do operador de aerédromo segundo
RBAC 153.

Processamento de NOTAM

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

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 MPR. Para encontrar um
processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacBes necessarias a continuidade da execug¢do do
processo. O presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao
eletronica, onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Acompanhar Publicagdo 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. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "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 acompanhados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCC - Cadastramento NOTAM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Opera o sistema de processamento de NOTAM,
de forma precisa e diligente, de acordo com a legislacdo correlata.

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

01. Corresponder NOTAM enviados com Portal AlS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

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

Para cada uma das solicitacdes 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 "Informacgdes Prévias ao Voo", pelo indicativo do
aerodromo (codigo OACI) do aerédromo cujo NOTAM deseja-se checar. Deve-se entdo,
verificar se o texto de algum NOTAM publicado corresponde a alguma solicitagdo de NOTAM
enviada. Em caso positivo, deve-se, no "Processamento de NOTAM", na mesma tela, mudar o
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valor da coluna "Situa¢do" 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 AIS, deve-se entrar em contato com o érgdo AlS para saber a razao
da ndo publicacao, e, apds, deve-se comunicar o gerente da GTCC - Cadastramento NOTAM
do fato e da razdo dada pelo Orgdo AlS. Dependendo do posicionamento do Orgdo AlS, deve-
se selecionar o valor "Indeferido pelo Orgdo AlS" na coluna "Situacgdo".

COMPETENCIAS: Opera o sistema de processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente,
de acordo com a legislacao correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

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

Esse processo detalha os procedimentos para realizacdo do recebimento das solicitacdes de
NOTAM, que podem chegar via fax ou e-mail.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de NOTAM pertinente a ANAC recebida na GTCC",
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) Cadastro de NOTAM realizado.
b) Cadastro de NOTAM nao realizado.

c) Consulta sobre NOTAM a SPO realizada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCC - Cadastramento NOTAM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Verifica a pertinéncia da documentacédo ou
da demanda, de forma atenta e diligente, em relagdo a competéncia da area envolvida, ao
requerido pelo processo em questdo e a legislagio aplicavel, Opera o sistema de
processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente, de acordo com a legislacdo correlata.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail Padrdo - Solicitagdo de NOTAM
qgue Necessita Manifestacdo da SPO", "E-Mail Padrdo - Necessidade de Adequacdo da
Solicitacdo de NOTAM", "Formulario Padrao - Solicitacdo de NOTAM".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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Solicitagdo
de NOTAL pertinente
a AMAC recebida
na FTCC

01. Analisar
solicitagdo
de HOTAM

PRENOTAM
etrvolve demonstracio Holicitagio Holicitagdo
o copetigdo completa, completa,
aétea e necessita et temmpo hdbil i
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a 3P0

Golicitagdo
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o1 seth tethpio
hidhil
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SPO subre o . Copiar formualério ados no aistema riemtandn
3 de WOTAM para e protocolar A "
processatmento I guanto 4 adeguagdo
da solicitagdo apasta de captura golicitagio da solicitagdo
de MOTAM no 31GAD de NOT A
Cotsulta Cadastro
sobre NOT A Cadastrn de NOTAM nio
a 3P0 realizada de MOTAD realizad realizado

01. Analisar solicitagao de NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

DETALHAMENTO: Inicialmente, deve-se conferir a existéncia de nova solicitagdo de NOTAM
ou complementac¢do de documentagao de solicitagao anterior. O GTCC - Cadastramento
NOTAM deve verificar se ha saida de papel da maquina de fax ou oficio recebido na geréncia
que correspondem a uma solicitagdo de NOTAM. Deve também checar a caixa de email
prenotam@anac.gov.br e verificar se ha emails recebidos e ndo lidos, verificando se o email
se refere a solicitagdo de NOTAM. Por fim, o GTCC - Cadastramento NOTAM deve verificar se
ha resposta de consulta realizada a SPO referente a um processamento de sua competéncia.

Na analise da solicitagdo de NOTAM, o GTCC - Cadastramento NOTAM deve verificar se ha
dados sobre:

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

- Nome do aerédromo.
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- 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, o GTCC - Cadastramento NOTAM deve verificar se os dados estdo completamente
legiveis e inteligiveis e se seu recebimento ocorreu em tempo habil para o processamento de
PRENOTAM.

Em caso negativo, deve-se considerar que a solicitagcdo de NOTAM nado estd completa ou ndo
foi recebida em tempo habil para processamento.

Em caso positivo, o GTCC - Cadastramento NOTAM deve verificar se o objeto do NOTAM
envolve demonstracdo ou competicdo aérea, o que ensejard consulta a SPO sobre o
processamento da solicitagao.

Ainda em caso positivo, incluindo os casos de recebimento de resposta de consulta realizada a
SPO, o GTCC - Cadastramento NOTAM deve verificar se a solicitacdo foi realizada utilizando
formulario padrdo, conforme artefato "Formuldrio Padrdo - Solicitagdo de NOTAM",
geralmente anexado as solicitagdes recebidas pelo email prenotam@anac.gov.br. Em caso
negativo, deve-se considerar que a solicitacdo de NOTAM esta completa, em tempo habil,
porém sem formuldrio padrdo. Em caso positivo, deve-se considerar que a solicitagdo de
NOTAM esta completa, em tempo habil, com formulario padrao.

COMPETENCIAS: Verifica a pertinéncia da documentacdo ou da demanda, de forma atenta e
diligente, em relagdo a competéncia da area envolvida, ao requerido pelo processo em
questdo e a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrao - Solicitacdo de NOTAM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da analise da
solicitacdo de NOTAM?" seja "solicitacdo completa, em tempo habil, com formulario padrdo"”,
deve-se seguir para a etapa "05. Copiar formuldrio de NOTAM para a pasta de captura". Caso
a resposta seja "solicitagdo completa, em tempo habil, sem formuldrio padrao"”, deve-se
seguir para a etapa "04. Cadastrar dados no sistema e protocolar solicitagdo de NOTAM no
SIGAD". Caso a resposta seja "PRENOTAM envolve demonstragao ou competicdo aérea e
necessita consulta a SPO", deve-se seguir para a etapa "03. Consultar a SPO sobre o
processamento da solicitagdo". Caso a resposta seja "solicitagdo incompleta ou sem tempo
habil", deve-se seguir para a etapa "02. Responder ao interessado orientando quanto a
adequacao da solicitagdo de NOTAM".

02. Responder ao interessado orientando quanto a adequacao
da solicitagao de NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

DETALHAMENTO: Identificado que a solicitagdo de NOTAM estd incompleta ou nao foi
recebida em tempo habil para processamento, deve-se entrar em contato com o interessado
para orienta-lo quanto a adequagao da solicitacdo de NOTAM, conforme problemas
detectados na etapa anterior.
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Caso nao haja identificacdo da forma de entrar em contato na prépria solicitagdo, o GTCC -
Cadastramento NOTAM deve utilizar o indicativo de localidade (c6digo OACI) do aerédromo
no texto do documento para tentar encontrar o contato do responsavel no sistema Cadastro
do Operador de Aerédromo.

Quando a solicitagao for recebida por e-mail, deve-se responder o email ao remetente
usando-se o texto padrao do artefato "E-Mail Padrao - Necessidade de Adequacao da
Solicitacdao de NOTAM", trocando-se as anotagdes dentro dos sinais "<>" pelo texto
correspondente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Padrao - Necessidade de Adequacdo da
Solicitacdo de NOTAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro do Operador de Aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Consultar a SPO sobre o processamento da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

DETALHAMENTO: Identificado que a solicitagdo de NOTAM esta completa, foi recebida em
tempo habil para processamento e que trata de demonstra¢do ou competicdo aérea, devera
ser realizada uma consulta a SPO quanto a sua anuéncia do evento constante na solicitacdo
recebida. A consulta deverad ser realizada preferencialmente por e-mail institucional,
conforme artefato "E-Mail Padrao - Solicitacdo de NOTAM que Necessita Manifestacdo da
SPQ", devendo-se anexar cdpia da solicitacdo de NOTAM recebida.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Padrdo - Solicitagdo de NOTAM que Necessita
Manifestacao da SPO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

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 com a sigla da geréncia técnica. O campo "Data do Recebimento" deve ser o dia
de recebimento do fax.

Apds a inser¢do no SIGAD, deve-se anotar no documento o nimero do protocolo gerado e
providenciar seu arquivamento.

Deve-se entrar no sistema "Processamento de NOTAM" e acessar a tela de cadastro de novo
NOTAM por meio do botdo "Novo".
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Caso o botdo "Novo" ndo esteja visivel, deve-se pedir permissdo de acesso ao gestor do
sistema, identificado pelo nome no menu de aplica¢es 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 solicitacdo.

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

COMPETENCIAS: Opera o sistema de processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente,
de acordo com a legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Copiar formulario de NOTAM para a pasta de captura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

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 endereco 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 ndimero sequencial,
conforme exemplo:

- joao@aeroporto.com

- joao@aeroporto.com@1
- joao@aeroporto.com@?2
- joao@aeroporto.com@3

A pasta de captura é aquela configurada dentro do sistema "Processamento de NOTAM". Em
caso de duvidas sobre a localizagdo da pasta, deve-se buscar o gestor do sistema.

COMPETENCIAS: Verifica a pertinéncia da documentacdo ou da demanda, de forma atenta e
diligente, em relagdo a competéncia da drea envolvida, ao requerido pelo processo em
questdo e a legislagdo aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

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

Esse processo deve ser executado sempre que houver uma manifestacao do orgao AlS pedindo
retificagdo em uma solicitacao de NOTAM.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificacdo via fax do érgdo regional de indeferimento de solicitacao
de publicacdo de NOTAM", 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: "Indeferimento de NOTAM
processado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCC - Cadastramento NOTAM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Opera o sistema de processamento de NOTAM,
de forma precisa e diligente, de acordo com a legislacdo correlata.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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Motificagio
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de publicagio
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01, Verificar
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do indeferitmento
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Orgio AIS

nnntretn

brformacio
crica incorreta

03. Retificar
dados no cadastro 0Z. Exvriat FOT A

ALD, Reenviar de volta ao remetente

HOT AT

Indefetimento
de HOTAM processad

01. Verificar qual a origem do indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

DETALHAMENTO: Verificar, pela justificativa do érgdo 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.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a origem do indeferimento?" seja
"érgao AlS incorreto", deve-se seguir para a etapa "03. Retificar dados no cadastro AlS.
Reenviar NOTAM". Caso a resposta seja "informacdo técnica incorreta", deve-se seguir para a
etapa "02. Enviar NOTAM de volta ao remetente".
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02. Enviar NOTAM de volta ao remetente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

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

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

COMPETENCIAS: Opera o sistema de processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente,
de acordo com a legislacao correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Retificar dados no cadastro AIS. Reenviar NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Cadastramento de NOTAM.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema "Cadastro de Org3o AlS", selecionar o érgdo AlS correto e
inserir os municipios que estavam alocados erroneamente em outro 6rgao AIS. Salvar a
modifica¢do. Caso o executor ndo possua o acesso de inser¢dao 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 ter sido enviado ao érgdo
errado.

O sistema automaticamente gerara um novo NOTAM e enviard para o 6rgdo AlS correto,
conforme cadastro citado no primeiro pardagrafo.

COMPETENCIAS: Opera o sistema de processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente,
de acordo com a legislagdo correlata.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Validar e Enviar Solicitacao de PRENOTAM

Esse processo explica como deve ser realizada a validacdo e o envio da solicitacdo de
PRENOTAM.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "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: "PRENOTAM solicitado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCC - Validacdo NOTAM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Opera o sistema de processamento de NOTAM,
de forma precisa e diligente, de acordo com a legislacdo correlata.

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

01. Acessar sistema e validar solicitagdo de PRENOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC - Validagdo de NOTAM.

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

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

Apos a selegdo das agdes para todos os NOTAM, deve-se clicar no botdo de cadastrar as
informacgdes no banco de dados e enviar ao Orgéo AlS.

Caso tenha havido alguma selegao "Indeferir", o sistema ird 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 proéprio junto a GTAS.
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COMPETENCIAS: Opera o sistema de processamento de NOTAM, de forma precisa e diligente,
de acordo com a legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: 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 SIA
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem

ser encontradas em sistema.
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