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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR estabelece os procedimentos para a conducdao dos processos administrativos
referentes ao cadastramento de aerédromos publicos e privados.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Analisar e Decidir Processo de Autorizagdo Prévia de Aerédromo Privado na GTCC.
b) Analisar e Decidir Processo de Autoriza¢do Prévia de Aerédromo Publico na GTCC.
c) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privado na GTCC.

d) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCC.

e) Atender Demandas do Org3o Publicador.

f) Atender Demandas Externas a GTCC.

g) Atualizar Cadastro Aeroportuario.

h) Cadastrar Demandas Recebidas na GTCC.

i) Consolidar Informacdo e Arquivar Processo na GTCC.

j) Controlar Recebimento de E-Mail de Pendéncia para Cadastro de Aerédromos.

k) Divulgar InformagGes Aeronduticas.

[) Encaminhar Documento da GTCC para Expedir Pela SIA.

m) Expedir Oficio ou Memorando da GTCC na GFIC.

n) Expedir Portaria da GTCC na GFIC.

o) Fazer Triagem de Informagdes Aeronauticas.

p) Publicar Cadastro de Aerédromo Publico ou Privado.

q) Retirar Aerddromos Privados do Cadastro.
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1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-101-R04

MPR/SIA-101-R03, aprovado na data de 06 de julho de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional

Descrigao

GFIC - Suporte Administrativo

Grupo de pessoas responsavel por dar
suporte administrativo a GFIC.

GTCC - Atendimento de Demandas

Grupo responsavel pelo tratamento de
demandas externas a GTCC/GFIC.

GTCC - Atualizagdo Cadastral

Grupo responsavel por atualizar os
cadastros dos aerédromos.

GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento

Grupo responsavel pela autorizagdo prévia e
cadastramento de aerédromos.

GTCC - Manutenc¢ao BD e Organizagao de
Arquivos

Grupo responsavel pela manutengéo do
Banco de Dados e pela organiza¢do do
arquivo fisico.

GTCC - Organizagao Cadastramento

Grupo responsavel por organizar os
processos fisicos da GTCC/GFIC.

GTCC - Organizacao Controle

Grupo responsavel pelo controle dos
processos da GTCC/GFIC.

GTCC - PublicagGes Aeronduticas

Grupo responsavel por divulgar e alterar
informacBes aeronauticas.

O GFIC

Gerente de Controle e Fiscalizacdo

O GTCC/GFIC

Gerente Técnico de Controle e Cadastro

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da

Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-

se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais

13



@

ANAC MPR/SIA-101-R04

atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura

do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao

Significado

Aerddromo privado

Significa um aerédromo civil aberto ao
trafego por meio de um processo de registro
junto a Agéncia Nacional de Aviagao Civil —
ANAC, utilizado somente com permissdo 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

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

Artefato

Formuldrio, modelo, método, material de
instrugdo, 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.

Distribuicdo 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.

Nota Técnica

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

solucdo e/ou encaminhamento a ele

pertinentes.
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2.2 Sigla
Definigao Significado
AlS Servigo de Informacgdo Aerondutica
AR Aviso de Recebimento
COMAER Comando da Aerondutica
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizagao
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
NOTAM Notice to Airmen - Aviso aos Aeronavegantes
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviag¢do 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.
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos

administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para

executar os processos deste MPR. 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

Cadastro de Demandas - GTCC

Planilha utilizada para o cadastro de
demandas da GTCC/GFIC.

Checklist para Alteragdo e/ou Renovacgdo de
Aerddromos e Helipontos Privados

Este checklist é utilizado para alteracdo e/ou
renovacdo de aerédromos e helipontos
privados.

Checklist para Atualizagdo Cadastral de
Aerddromos Publicos (ROTAER)

Checklist utilizado para realizar a atualizacdo
cadastral de aerédromos publicos com
informagdes publicadas apenas no ROTAER.

Checklist para Autorizagao Prévia de
Construgdo em Aerédromos e Helipontos
Privados

Este checklist é utilizado para autorizagdo
prévia de construgdo em aerédromos e
helipontos privados.

Checklist para Autorizacao Prévia de
Construgdo Inicial de Aerédromos e
Helipontos Publicos

Este checklist é utilizado para autorizagdo
prévia de construgdo inicial de aerédromos e
helipontos publicos.

Checklist para Autorizacao Prévia de
Modificagao de Caracteristicas Fisicas de
Aerddromos e Helipontos Privados

Este checklist é utilizado para autorizagdo
prévia de modificagdo de caracteristicas
fisicas de aerédromos e helipontos privados.

Checklist para Autorizacao Prévia de
Modificagao de Caracteristicas Fisicas de
Aerddromos e Helipontos Publicos

Este checklist é utilizado para autorizagdo
prévia de modificagdo de caracteristicas
fisicas de aerédromos e helipontos publicos.

Checklist para E-Mail de Pendéncia Nao
Respondido no Prazo

Este checklist é utilizado como instrumento
para elaborar oficio reiterando pendéncia
enviada por e-mail em processos de
autorizac¢do e cadastramento de aerédromos
e helipontos privados, quando um e-mail de
pendéncia enviado ao interessado nao tiver
sido respondido no prazo.
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Checklist para Exclusdo do Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Privados

Este checklist é utilizado para exclusdo do
cadastro de aerédromos e helipontos
privados.

Checklist para Exclusdo do Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Publicos

Este checklist é utilizado para exclusdo do
cadastro de aerédromos e helipontos
publicos.

Checklist para Inscricdo no Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Privados

Este checklist é utilizado para inscri¢ao no
cadastro de aerédromos e helipontos
privados.

Checklist para Reandlise de Processos de
Aerddromos e Helipontos Privados

Este checklist é utilizado para a reandlise de
processos de autorizagdo e cadastramento
de aerédromos e helipontos privados, ou
seja, quando recebido resposta a pendéncia
do processo.

Minuta de Nota Técnica de Atualizagao
Cadastral de Aerédromos Publicos (ROTAER)

Minuta de Nota Técnica utilizada para a
conclusdo da andlise de atualizacdo cadastral
de aerédromos publicos com informagdes
publicadas apenas no ROTAER.

Minuta de Nota Técnica de Exclusdo do
Cadastro de Aerédromos e Helipontos
Publicos

Minuta de nota técnica utilizada para a
exclusdo do cadastro de aerédromos e
helipontos publicos.

Minuta de Oficio de Encaminhamento de
Processo para Assentimento Prévio do CDN

Minuta de Oficio de encaminhamento de
processo para Assentimento Prévio do CDN,
utilizado nos processos de autorizacdo
prévia de aerédromos em faixa de fronteira
pela GTCC/GFIC.

Minuta de Portaria de Atualizagdo Cadastral
de Aerédromos Publicos (ROTAER)

Minuta de portaria utilizada para a
conclusdo do processo de atualizagdo
cadastral de aerédromos publicos com
informacdes publicadas apenas no ROTAER.

Minuta de Portaria de Exclusdo do Cadastro
de Aerédromos e Helipontos Publicos

Minuta de portaria utilizada para a exclusado
do cadastro de aerédromos e helipontos
publicos.

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
Analisa processos de autorizacdo de GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento,
construcdo de aerddromos publicos, com O GFIC
base na legislacdo vigente.
Analisa processos de homologacdo de O GFIC

aerédromos publicos, respeitando os prazos
previstos , de acordo com a legislacdo
vigente.

Analisa processos referentes a area de
infraestrutura aeroportuaria, com
objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos.

GTCC - Atualizagdo Cadastral, GTCC -
Autorizacdo Prévia e Cadastramento, O GFIC,
O GTCC/GFIC

Analisa solicitagdo de renovacgdo de inscricao
de aerédromo privado no cadastro da ANAC,
utilizando o sistema informatizado da
Agéncia, conforme legislacdo vigente.

GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento,
O GFIC

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

GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento,
O GFIC

Analisa solicitaces de inscricdo de
aerdédromo privado no cadastro da ANAC,
utilizando o sistema informatizado da
Agéncia, conforme legislacdo vigente.

GTCC - Autorizacao Prévia e Cadastramento,
O GFIC

Atualiza conhecimentos quanto as normas
vigentes e ferramentas que possam
contribuir no aperfeicoamento do trabalho.

GTCC - Atualizacao Cadastral, GTCC -
Autorizacdo Prévia e Cadastramento, GTCC -
Publicagbes Aeronduticas, O GFIC, O
GTCC/GFIC

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

GTCC - Manutengdo BD e Organizagdo de
Arquivos, GTCC - Organizagao
Cadastramento, GTCC - Publicagbes
Aeronauticas

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

GFIC - Suporte Administrativo, GTCC -
Atendimento de Demandas , GTCC -
Atualizacdo Cadastral, GTCC - Autorizacdo
Prévia e Cadastramento, GTCC - Organizacdo
Cadastramento, GTCC - PublicacGes
Aerondauticas, O GFIC

Elabora respostas precisas e corretas aos
usudrios do sistema da aviagdo civil no
tocante aos assuntos da SIA.

GTCC - Atendimento de Demandas , GTCC -
PublicacGes Aeronduticas

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

GTCC - Atendimento de Demandas , GTCC -
Atualizacao Cadastral, GTCC - Autorizagao
Prévia e Cadastramento, GTCC - Publica¢des
Aeronduticas, O GFIC, O GTCC/GFIC

Interpreta documentos em lingua
estrangeira com fluéncia, utilizando

GTCC - Atendimento de Demandas
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conhecimentos de lingua inglesa e
espanhola.

Organiza informacgGes de documentos
técnicos para informe aos demandantes,
utilizando os conhecimentos técnicos
especificos em regulamentacdo aerondautica
nacional e internacional.

GTCC - Atendimento de Demandas , GTCC -

Manutengdo BD e Organizacdo de Arquivos,

GTCC - Organizag¢do Cadastramento, GTCC -
Publica¢cGes Aeronduticas, O GFIC

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

GFIC - Suporte Administrativo, GTCC -
Organizac¢do Cadastramento, GTCC -
Organizac¢do Controle

Orienta os operadores aeroportuarios, com
objetividade, de acordo com a legislagdo
vigente.

GTCC - Atendimento de Demandas , GTCC -
Atualizacdo Cadastral, GTCC - Autorizagdo
Prévia e Cadastramento, O GFIC

Realiza vistorias técnica em aerédromos,
com objetividade e confianca, de acordo
com a legislacdo vigente.

GTCC - Atualiza¢do Cadastral

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

GTCC - Organizacao Cadastramento

Registra, corretamente, a demanda de
resposta aos usuarios.

GTCC - Atendimento de Demandas , GTCC -
Publicacdes Aeronduticas

Repassa ao DECEA as solicitagdes de
publicacdo de NOTAM, de acordo com a
legislacdo aplicavel.

GTCC - Publicacdes Aerondauticas

Responde as demandas da ouvidoria,
respeitando os prazos estabelecidos, de
acordo com a legislagao vigente.

GTCC - Atendimento de Demandas

Responde ds demandas externas , com
objetividade e presteza, de acordo com
prazos institucionais.

GTCC - Atendimento de Demandas

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com manual
de utilizagdo do SIGAD.

GTCC - Atualizagdo Cadastral, GTCC -
Organizag¢do Controle, GFIC - Suporte
Administrativo, GTCC - Atendimento de
Demandas , GTCC - Autorizacdo Prévia e
Cadastramento, GTCC - Organiza¢ao
Cadastramento, O GFIC, GTCC - Publicacbes
Aeronauticas

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
ECOAR Sistema http://www?2.anac.gov.br/ecoar/default.asp

desenvolvido

para receber
questionamentos

de usuarios
externos feitos a
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ouvidoria da
ANAC, no qual
sdo inseridas as
respostas das
areas técnicas
responsaveis. O
ECOAR s6 pode
ser acessado pelo
browser Internet
Explorer.

FOCUS

Sistema
desenvolvido
para receber os
questionamentos
de usuarios
externos feitos
ao endereco da
ANAC na
internet, que ndo
sejam destinadas
a Ouvidoria da
ANAC.

http://www2.anac.gov.br/arus/focus

GECAP

Gerenciamento e
Cadastro de
Aerddromos

Privados.

http://svadf1007.anac.gov.br/gecap/

Gestao de
Demandas

Cadastro de
demandas de
trabalho dentro
da SIA.

\\svcrj1201\Publico_DAC\sa\program_files\app\5.exe

Processament
o de NOTAM

Sistema
responsavel por
receber, analisar

e enviar
automaticament

e os NOTAM
recebidos na
superintendéncia
seguindo
formuldrio
padrdo.

\\svcrj1201\Publico_DAC\sa\program_files\app\18.ex
e

SIGAD

Sistema
Informatizado de
Gestao
Arquivistica de
Documentos.
Sistema utilizado
para o

http://sigad.anac.gov.br/proton/
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gerenciamento,
consulta e
tramite de
documentos
internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 orientagdes necessarias a continuidade da execugdo 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 Analisar e Decidir Processo de Autorizacdo Prévia de Aerédromo
Privado na GTCC

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCC/GFIC referentes a andlise e decisdo
final sobre processos administrativos de Autorizacdo Prévia de Construcdo e Autorizacdo de
Modificacdo de Aerédromos e Helipontos Privados.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo documento referente a autorizacdo prévia de aerédromo
privado recebido pela GTCC/GFIC", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcancga algum
de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Autorizacdo prévia de aerédromo privado assinada por O GFIC.

b) Documento de pendéncia de processo de autorizagdo de aerédromo privado elaborado pela
GTCC/GFIC.

c) Documento de consulta ao CDN para autorizagdo de aerédromo privado elaborado pela
GTCC/GFIC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTCC - Autorizacdo Prévia e
Cadastramento, GTCC - Organiza¢ao Cadastramento, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) ExpOe ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Orienta os
operadores aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislagdo vigente; (3) Atualiza,
periodicamente, as informagdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP; (4) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizagdo
do SIGAD; (5) Analisa solicitagdes de autorizacdo de constru¢do de aerédromo privado,
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utilizando o sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (6) Analisa
processos referentes a area de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade,
utilizando os conhecimentos técnicos especificos; (7) Atualiza conhecimentos quanto as normas
vigentes e ferramentas que possam contribuir no aperfeicoamento do trabalho; (8) Elabora
documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos
em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para E-Mail de Pendéncia Nao
Respondido no Prazo", "Minuta de Oficio de Encaminhamento de Processo para Assentimento
Prévio do CDN", "Checklist para Autorizacdo Prévia de Construcao em Aerédromos e Helipontos
Privados", "Checklist para Reanalise de Processos de Aerédromos e Helipontos Privados"”,
"Checklist para Autorizacdo Prévia de Modificacdo de Caracteristicas Fisicas de Aerédromos e
Helipontos Privados".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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de aerddroto
privado
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CDH 4 autorizagio 4 autorizagio
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GECAP e consultar GECAFP e encaminhar Rrevid
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Tlamumentn TNamumentn
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01. Analisar documento e elaborar parecer de processo de
autoriza¢ao de aerédromo privado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTCC - Autoriza¢do Prévia e Cadastramento deve verificar
o tipo de analise necessaria para decidir qual checklist deve ser utilizado na andlise do
documento. Os checklists sdo artefatos em formato de planilha conforme os tipos de
andlises abaixo:

Analise inicial:

- Checklist para Autorizagdo Prévia de Constru¢ao em Aerédromos e Helipontos Privados

- Checklist para Autorizagdo Prévia de Modificagcdao de Caracteristicas Fisicas de Aerédromos
e Helipontos Privados

Reanalise:

- Checklist para Reandlise de Processos de Aerédromos e Helipontos Privados

E-mail ndo respondido:

- Checklist para E-Mail de Pendéncia Ndao Respondido no Prazo

A andlise é realizada inteiramente pelo checklist, que ird gerar o parecer e o despacho. O
GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve imprimir e assinar o resultado da analise
feita por meio do checklist, a solicitagcdo de abertura de processo e o parecer. Ao final, o
GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve encaminhar o processo, o checklist
utilizado e os documentos impressos ao GTCC - Organiza¢do Cadastramento para cadastro
no sistema.

Obs.

Para os casos de analise inicial, com a utilizacdo do checklist, a autuacdo do processo no
SIGAD sera automaticamente realizada.

Para os casos de reanalise, com a utilizagao do checklist, a anexa¢ao do documento ao
processo no SIGAD serd automaticamente realizada, porém o GTCC - Autorizagdo Prévia e
Cadastramento deve anexar o documento recebido ao processo fisico.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GTCC -
Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve aguardar o cadastro do e-mail pelo GTCC -
Organiza¢do Cadastramento para revisa-lo e envia-lo ao interessado utilizando o e-mail
institucional.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa solicitagdes de autorizagdo de constru¢do de aerddromo privado, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislagao vigente.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

- 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 aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.

- Orienta os operadores aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislacdo
vigente.
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- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Autorizagdo Prévia de Modificacdo
de Caracteristicas Fisicas de Aerédromos e Helipontos Privados, Checklist para Autoriza¢do
Prévia de Construgcdao em Aerédromos e Helipontos Privados, Checklist para E-Mail de
Pendéncia Nao Respondido no Prazo, Checklist para Reanalise de Processos de Aerédromos
e Helipontos Privados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da andlise do
processo?" seja "favoravel a autorizacao", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir
autorizacdo prévia". Caso a resposta seja "desfavoravel a autorizacdo", deve-se seguir para a
etapa "03. Cadastrar o resultado da andlise no GECAP e encaminhar pendéncia". Caso a
resposta seja "favordvel, necessitando assentimento prévio do CDN", deve-se seguir para a
etapa "02. Cadastrar o resultado da andlise no GECAP e consultar o CDN".

02. Cadastrar o resultado da andlise no GECAP e consultar o
CDN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organizacao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. Com as
informacgdes cadastradas, o GTCC - Organizacao Cadastramento deve gerar a minuta de
documento de conclusdo da andlise a partir do artefato Minuta de Oficio de
Encaminhamento de Processo para Assentimento Prévio do CDN. O GTCC - Organizagao
Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo. Por fim, o parecer e a
minuta de oficio devem ser encaminhados para O GFIC.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Oficio de Encaminhamento de Processo
para Assentimento Prévio do CDN.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Cadastrar o resultado da anadlise no GECAP e encaminhar
pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organiza¢ao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. Com as
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informacgdes cadastradas, o GTCC - Organiza¢do Cadastramento deve gerar a minuta de
documento de pendéncia automaticamente pelo GECAP. O GTCC - Organizagao
Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo e apresentar ao GTCC -
Autorizagdo Prévia e Cadastramento para revisdo.

Apds a revisdo, para os casos em que o resultado da analise for um oficio de pendéncia, o
parecer e a minuta de oficio devem ser encaminhados para O GFIC.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GECAP ird gerar
automaticamente o e-mail na caixa de e-mail institucional da GTCC/GFIC, que passara por
revisdo e envio pelo GTCC - Autorizagao Prévia e Cadastramento.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Emitir autorizagao prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve abrir o hyperlink recebido contendo os dados da andlise do
processo e, estando de acordo com o parecer de analise favoravel, gerar a autorizacdo
prévia de aerédromo privado. Por fim, deve imprimir e assinar o documento final, salvando
o arquivo recebido pelo hyperlink.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

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

- 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.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

- Analisa solicitagdes de autorizagdo de constru¢do de aerddromo privado, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

- Analisa processos referentes a area de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar o resultado da andlise no
GECAP".
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05. Cadastrar o resultado da analise no GECAP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organizacao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. O GTCC -
Organizacao Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo e, por fim,
disponibiliza-lo para o GFIC - Suporte Administrativo.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, 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.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar e Decidir Processo de Autorizacdo Prévia de Aerédromo
Publico na GTCC

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCC/GFIC referentes a andlise e decisdo
final sobre processos administrativos de Autorizacdo Prévia de Construgdo e Autorizacdo de
Modificacdo de Aerédromos e Helipontos Publicos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo documento referente a autorizacdo prévia de aerédromo
publico recebido pela GTCC/GFIC", 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) Documento de pendéncia de processo de autorizacdo de aerédromo publico elaborado pela
GTCC/GFIC.

b) Documento de consulta ao CDN para autorizacdo de aerédromo publico elaborado pela
GTCC/GFIC.

c) Autorizagdo prévia de aerédromo publico assinada por O GFIC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTCC - Autorizacdo Prévia e
Cadastramento, GTCC - Organiza¢do Cadastramento, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Orienta os
operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislagdo vigente; (3) Analisa
processos de autorizacdo de construcdo de aerddromos publicos, com base na legislacdo
vigente; (4) Atualiza, periodicamente, as informagcGes do banco de aerédromos da ANAC,
utilizando o GECAP; (5) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD; (6) Analisa processos referentes a area de infraestrutura
aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos; (7) Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam
contribuir no aperfeicoamento do trabalho; (8) Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD, OFFICE e normas internas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para E-Mail de Pendéncia Nao
Respondido no Prazo", "Checklist para Autorizacdo Prévia de Modificacdo de Caracteristicas
Fisicas de Aerédromos e Helipontos Publicos", "Checklist para Autoriza¢do Prévia de Construgao
Inicial de Aeréddromos e Helipontos Publicos", "Minuta de Oficio de Encaminhamento de
Processo para Assentimento Prévio do CDN".
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Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar documento e elaborar nota técnica de processo
de autorizacdao de aerédromo publico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTCC - Autoriza¢do Prévia e Cadastramento deve verificar
o tipo de analise necessaria para decidir qual checklist deve ser utilizado na andlise do
documento. Os checklists sdo artefatos em formato de planilha conforme os tipos de
andlises abaixo:

Andlise inicial:

- Checklist para Autorizagdo Prévia de Construcdo Inicial de Aerédromos e Helipontos
Publicos

- Checklist para Autorizacao Prévia de Modificacdo de Caracteristicas Fisicas de Aerddromos
e Helipontos Publicos

E-mail ndo respondido:

- Checklist para E-Mail de Pendéncia Ndao Respondido no Prazo

A andlise é realizada inteiramente pelo checklist, que ird gerar a nota técnica e o despacho.
O GTCC - Autorizacdo Prévia e Cadastramento deve imprimir e assinar o resultado da analise
feita por meio do checklist, a solicitacdo de abertura de processo e a nota técnica. Ao final, o
GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve encaminhar o processo, o checklist
utilizado e os documentos impressos ao GTCC - Organiza¢do Cadastramento para cadastro
no sistema.

Obs.

Para os casos de analise inicial, com a utilizacdo do checklist, a autuacdo do processo no
SIGAD sera automaticamente realizada.

Para os casos de reanadlise, com a utilizacdo do checklist, a anexacdo do documento ao
processo no SIGAD serd automaticamente realizada, porém o GTCC - Autorizagdo Prévia e
Cadastramento deve anexar o documento recebido ao processo fisico.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GTCC -
Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve aguardar o cadastro do e-mail pelo GTCC -
Organiza¢do Cadastramento para revisa-lo e envia-lo ao interessado utilizando o e-mail
institucional.

COMPETENCIAS:

- Analisa processos de autorizagdo de construgao de aerédromos publicos, com base na
legislagdo vigente.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

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

- 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.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.
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- Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Autorizagao Prévia de Modificacdo
de Caracteristicas Fisicas de Aerédromos e Helipontos Publicos, Checklist para Autorizagao
Prévia de Construcdo Inicial de Aerédromos e Helipontos Publicos, Checklist para E-Mail de
Pendéncia Nao Respondido no Prazo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da andlise do
processo?" seja "favoravel, necessitando assentimento prévio do CDN", deve-se seguir para
a etapa "02. Cadastrar o resultado da analise no GECAP e consultar o CDN". Caso a resposta
seja "desfavordvel a autorizacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar o resultado da
analise no GECAP e encaminhar pendéncia". Caso a resposta seja "favoravel a autorizacao",
deve-se seguir para a etapa "04. Emitir autorizacao prévia".

02. Cadastrar o resultado da analise no GECAP e consultar o
CDN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organizacao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. Com as
informacgdes cadastradas, o GTCC - Organizacao Cadastramento deve gerar a minuta de
documento de conclusdo da andlise a partir do artefato Minuta de Oficio de
Encaminhamento de Processo para Assentimento Prévio do CDN. O GTCC - Organizagao
Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo. Por fim, a nota técnica e
a minuta de oficio devem ser encaminhadas para O GFIC.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Oficio de Encaminhamento de Processo
para Assentimento Prévio do CDN.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Cadastrar o resultado da anadlise no GECAP e encaminhar
pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organiza¢ao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. Com as
informacdes cadastradas, o GTCC - Organiza¢do Cadastramento deve gerar a minuta de
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documento de pendéncia automaticamente pelo GECAP. O GTCC - Organizagao
Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo e apresentar ao GTCC -
Autorizagdo Prévia e Cadastramento para revisdo.

Apds a revisdo, para os casos em que o resultado da andlise for um oficio de pendéncia, a
nota técnica e a minuta de oficio devem ser encaminhados para O GFIC.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GECAP ira gerar
automaticamente o e-mail na caixa de e-mail institucional da GTCC/GFIC, que passara por
revisdo e envio pelo GTCC - Autorizagao Prévia e Cadastramento.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando

conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Emitir autorizagao prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve abrir o hyperlink recebido contendo os dados da andlise do
processo e, estando de acordo com a nota técnica de analise favoravel, gerar a autorizacao
prévia de aerédromo publico. Por fim, deve imprimir e assinar o documento final, salvando
o arquivo recebido pelo hyperlink.

COMPETENCIAS:

- Analisa processos de autorizagdo de construcdo de aerédromos publicos, com base na
legislacdo vigente.

- Analisa processos referentes a area de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

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

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

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar o resultado da andlise no
GECAP".
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05. Cadastrar o resultado da analise no GECAP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organizacao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. O GTCC -
Organizacao Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo e, por fim,
disponibiliza-lo para o GFIC - Suporte Administrativo.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privado na
GTCC

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCC/GFIC referentes a andlise e decisdo
final sobre processos administrativos de Inscricdo no Cadastro, Alteracdo no Cadastro,
Renovacdo no Cadastro, Exclusdo do Cadastro e Alteracdo com Renovacdo no Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Privados e de Homologacao de Helidecks.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo documento referente a cadastramento de aerédromo privado
recebido pela GTCC/GFIC", 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) Oficio de pendéncia de processo de aerddromo privado elaborado pela GTCC/GFIC.
b) E-mail de pendéncia de processo de aerédromo privado elaborado pela GTCC/GFIC.

c) Documento final de processo de aerédromo privado elaborado pela GTCC/GFIC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTCC - Autorizacdo Prévia e
Cadastramento, GTCC - Organizacdo Cadastramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Orienta os operadores aeroportuarios, com
objetividade, de acordo com a legislacdo vigente; (2) Atualiza, periodicamente, as informacgdes
do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP; (3) Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD; (4) Atualiza
conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir no
aperfeicoamento do trabalho; (5) Analisa processos referentes a area de infraestrutura
aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos; (6) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas; (7)
Analisa solicitagées de inscricdo de aerédromo privado no cadastro da ANAC, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (8) Analisa solicitacdo de
renova¢do de inscricdo de aerédromo privado no cadastro da ANAC, utilizando o sistema
informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (9) Expde ideias sobre seguranca
operacional e infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para E-Mail de Pendéncia Ndo
Respondido no Prazo", "Checklist para Inscricdo no Cadastro de Aerédromos e Helipontos
Privados", "Checklist para Alteracdo e/ou Renovacdo de Aerédromos e Helipontos Privados",
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"Checklist para Reandlise de Processos de Aerédromos e Helipontos Privados", "Checklist para

Exclusdo do Cadastro de Aerddromos e Helipontos Privados".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucado deste processo e o diagrama do

fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTCC - Autoriza¢do Prévia e Cadastramento deve verificar
o tipo de analise necessaria para decidir qual checklist deve ser utilizado na analise do
documento. Os checklists sdo artefatos em formato de planilha conforme os tipos de
andlises abaixo:

Analise inicial:

- Checklist para Alteragdo e/ou Renovagdo de Aerédromos e Helipontos Privados
- Checklist para Exclusdo do Cadastro de Aerddromos e Helipontos Privados

- Checklist para Inscrigdo no Cadastro de Aerédromos e Helipontos Privados
Reanalise:

- Checklist para Reandlise de Processos de Aerédromos e Helipontos Privados
E-mail ndo respondido:

- Checklist para E-Mail de Pendéncia Ndao Respondido no Prazo

A andlise é realizada inteiramente pelo checklist, que ird gerar o parecer e o despacho. O
GTCC - Autorizacao Prévia e Cadastramento deve imprimir e assinar o resultado da analise
feita por meio do checklist, a solicitacdo de abertura de processo e o parecer. Ao final, o
GTCC - Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve encaminhar o processo, o checklist
utilizado e os documentos impressos ao GTCC - Organiza¢do Cadastramento para cadastro
no sistema.

Obs.

Para os casos de analise inicial, com a utilizacdo do checklist, a autuacdo do processo no
SIGAD serd automaticamente realizada.

Para os casos de reanadlise, com a utilizacdo do checklist, a anexacdo do documento ao
processo no SIGAD sera automaticamente realizada, porém o GTCC - Autorizagdo Prévia e
Cadastramento deve anexar o documento recebido ao processo fisico.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GTCC -
Autorizagdo Prévia e Cadastramento deve aguardar o cadastro do e-mail pelo GTCC -
Organizagdo Cadastramento para revisa-lo e envia-lo ao interessado utilizando o e-mail
institucional.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

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

- 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.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

- Analisa solicitagdes de inscricdo de aerddromo privado no cadastro da ANAC, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

- Analisa solicitagcdo de renovacdo de inscricdo de aerddromo privado no cadastro da ANAC,
utilizando o sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.
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- Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Inscricdo no Cadastro de Aerédromos
e Helipontos Privados, Checklist para Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e Helipontos
Privados, Checklist para Alteragdo e/ou Renovacgdo de Aerédromos e Helipontos Privados,
Checklist para Reandlise de Processos de Aerédromos e Helipontos Privados, Checklist para
E-Mail de Pendéncia Nao Respondido no Prazo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar o resultado da andlise no
GECAP".

02. Cadastrar o resultado da analise no GECAP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos recebidos, o GTCC - Organizacao Cadastramento
deve inserir as informacdes cadastrais do aerédromo e do processo no GECAP. Com as
informacdes cadastradas, o GTCC - Organizacao Cadastramento deve gerar a minuta de
documento de conclusdo da andlise automaticamente pelo GECAP. O GTCC - Organizacao
Cadastramento deve também anexar os documentos ao processo e apresentar ao GTCC -
Autorizacdo Prévia e Cadastramento para revisdo.

Ap0s a revisdo, para os casos em que o resultado da andlise for um documento final
(portaria e/ou resumo de caracteristicas) ou um oficio de pendéncia, o parecer e o
documento de conclusdo devem ser encaminhados para o O GFIC.

Para os casos em que o resultado da analise for um e-mail de pendéncia, o GECAP ira gerar
automaticamente o e-mail na caixa de e-mail institucional da GTCC/GFIC, que passara por
revisdo e envio pelo GTCC - Autorizacdo Prévia e Cadastramento.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da analise do
processo de aerédromo privado?" seja "elabora¢do de documento final (portaria e/ou
resumo de caracteristicas)", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"elaboragdo de oficio de pendéncia"”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "elaborac¢do de e-mail de pendéncia", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na
GTCC

Trata do cadastro de aerddromos publicos, que consiste na renovacdao ou exclusdo ou
atualizacdo dos principais dados referentes a infraestrutura aeroportuaria existente nos
aerdédromos, com vistas a divulgacao de informacdes aeronduticas confidveis e atualizadas.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo documento de atualizacdo ou renovacado ou exclusdo cadastral
de aerédromo publico recebido pela GTCC/GFIC", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) E-mail de pendéncia de processo de aerédromo publico elaborado pela GTCC.

b) Documento de atualizagdo cadastral de aerédromo publico analisado pela GTCC/GFIC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTCC - Atualizacdo Cadastral, O
GTCC/GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Orienta os
operadores aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislacdo vigente; (3) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizagdo
do SIGAD; (4) Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam
contribuir no aperfeicoamento do trabalho; (5) Analisa processos referentes a area de
infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos; (6) Realiza vistorias técnica em aerédromos, com objetividade e confianca,
de acordo com a legislagdo vigente; (7) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
€ normas internas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para Exclusdo do Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Publicos", "Checklist para Atualizacdao Cadastral de Aerédromos
Publicos (ROTAER)", "Minuta de Portaria de Atualizagdo Cadastral de Aerédromos Publicos
(ROTAER)", "Minuta de Portaria de Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e Helipontos Publicos",
"Minuta de Nota Técnica de Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e Helipontos Publicos",
"Minuta de Nota Técnica de Atualizacdo Cadastral de Aerédromos Publicos (ROTAER)".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC - Atualizagdo Cadastral.

DETALHAMENTO: Primeiramente o GTCC - Atualiza¢cdo Cadastral deve verificar se ja existe
processo sobrestado relacionado ao documento recebido. Se houver processo sobrestado, o
GTCC - Atualizacdo Cadastral deve juntar os documentos ao processo fisico para reanalise.

Em seguida, o GTCC - Autorizagao Prévia e Cadastramento deve verificar o tipo artefato
adequado a andlise do documento, conforme os tipos de demanda.

Caso se refira a exclusdao cadastral, o Checklist para Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e
Helipontos Publicos deve ser utilizado em conjunto com os artefatos Minuta de Nota
Técnica de Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e Helipontos Publicos e Minuta de Portaria
de Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e Helipontos Publicos.

Caso a demanda se refira a atualizacdo cadastral, o GTCC - Atualizacdo Cadastral deve
analisar a documentacao e verificar em qual dos trés casos abaixo se enquadra o
aerédromo:

(12) O aerédromo possui informacgdes publicadas apenas no ROTAER; ou

(22) O aerédromo possui informacdes publicadas no ROTAER e em cartas ADC/PDC; ou

(32) O aerédromo possui informacgdes publicadas no ROTAER, em cartas ADC/PDC e no AlP.

Caso o aerédromo se enquadre no 19 caso, o GTCC - Atualizacdo Cadastral deve realizar a
anadlise utilizando os artefatos: "Minuta de Portaria de Atualizacdo Cadastral de Aerédromos
Publicos (ROTAER)", "Minuta de Nota Técnica de Atualizacdo Cadastral de Aerédromos
Publicos (ROTAER)" e "Checklist para Atualizacdo Cadastral de Aerédromos Publicos
(ROTAER)". Salienta-se que com a utilizagdo do "Minuta de Portaria de Atualizacdo Cadastral
de Aerddromos Publicos (ROTAER)" a autuacdo do processo no SIGAD ou a anexagdo do
documento ao processo existente, também no SIGAD, é automaticamente realizada.

Nos demais casos, o GTCC - Atualizagao Cadastral deve providenciar a autuagdo do processo
no SIGAD quando nao houver processo sobrestado ou anexar o documento ao processo
existente no SIGAD quando houver processo sobrestado.

Para a realizagdo da andlise do 22 e 32 caso, o GTCC - Atualizagdo Cadastral deve comparar
as informagdes publicadas com os dados constantes na documentagdao encaminhada pelo
operador aeroportudrio.

Para todos os tipos de demanda, apds analise o GTCC - Atualizagao Cadastral deve elaborar
os documentos necessarios, podendo ser:

- E-mail de pendéncia, quando a analise identificar insuficiéncia na documentagao; ou

- Escopo para inspec¢do, quando a documentacdo estiver completa e a analise identificar
necessidade de validagdo de informacgGes por meio de inspecdo; ou

- Nota Técnica e minuta de portaria, quando a analise identificar que todos os elementos
necessarios para a atualizagdo ou renovacdo ou exclusdo cadastral foram cumpridos.

Por fim, de acordo com o resultado da analise e documentos elaborados, antes de avancar
para a proxima etapa o GTCC - Atualizagdo Cadastral deve:

- Enviar e-mail de pendéncia ao interessado utilizando o e-mail institucional; ou

- Encaminhar o escopo de inspe¢do a O GTCC/GFIC; ou

- Assinar a Nota Técnica e encaminha-la junto com a minuta de portaria a O GTCC/GFIC.
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COMPETENCIAS:

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Realiza vistorias técnica em aerédromos, com objetividade e confianga, de acordo com a
legislacdo vigente.

- Orienta os operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislacao
vigente.

- ExpOe 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.

- Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria de Exclusdo do Cadastro de
Aerédromos e Helipontos Publicos, Minuta de Nota Técnica de Exclusdo do Cadastro de
Aerddromos e Helipontos Publicos, Checklist para Exclusdo do Cadastro de Aerédromos e
Helipontos Publicos, Checklist para Atualizagdo Cadastral de Aerédromos Publicos (ROTAER),
Minuta de Nota Técnica de Atualizacdo Cadastral de Aerédromos Publicos (ROTAER), Minuta
de Portaria de Atualiza¢do Cadastral de Aerédromos Publicos (ROTAER).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da analise?" seja
"elaboracdo de Nota Técnica e minuta de portaria", deve-se seguir para a etapa "04. Assinar
Nota Técnica e encaminhar minuta de portaria”. Caso a resposta seja "elaborag¢do de escopo
para inspecdo", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar Inspecdo". Caso a resposta seja
"elaboracdo de e-mail de pendéncia", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Solicitar Inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCC/GFIC.

DETALHAMENTO: O GTCC/GFIC deve revisar o escopo para inspecdo recebido e encaminha-
lo a GFIC - C. Planejamento.

COMPETENCIAS:

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

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

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

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Cadastrar Demanda da SIA de
Verificagdo In Loco', publicado no MPR/SIA-604-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Controlar recebimento de escopo
preenchido".
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03. Controlar recebimento de escopo preenchido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCC/GFIC.

DETALHAMENTO: O GTCC/GFIC deve controlar o recebimento do escopo preenchido da
GFIC - Planejamento. Recebendo o escopo preenchido, O GTCC/GFIC deve encaminha-lo ao
GTCC - Atualizagdo Cadastral.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Analisar demanda e elaborar documentos
necessarios".

04. Assinar Nota Técnica e encaminhar minuta de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCC/GFIC.

DETALHAMENTO: O GTCC/GFIC deve revisar a Nota Técnica e a minuta de portaria, assinar a
Nota Técnica e encaminha-los a O GFIC.

COMPETENCIAS:

- ExpOe ideias sobre segurancga operacional e infraestrutura aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Atender Demandas do Org3o Publicador
A finalidade desse processo é atender demandas do 6rgdo publicador.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Nova demanda do 6rgdo publicador recebida na GTCC", 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: "Demanda do 6rgao publicador a GTCC atendida".

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, corretamente, a demanda de resposta aos
usudrios; (2) ExpOe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportudria com
clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (3) Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD, OFFICE e normas internas; (4) Organiza informacdes de documentos técnicos para
informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em
regulamentacdo aeronautica nacional e internacional; (5) Elabora respostas precisas e corretas
aos usuarios do sistema da aviacgdo civil no tocante aos assuntos da SIA; (6) Usa ferramentas do
SIGAD, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD.

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

01. Elaborar minuta de resposta, mediante despacho prévio

com O GTCC/GFIC, e encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publica¢des Aeronauticas.

DETALHAMENTO: Apés receber a demanda por oficio ou pelo e-mail de publicaces da
geréncia, o analista deve elaborar minuta de resposta, mediante despacho prévio com O
GTCC/GFIC, se julgar necessario.

As respostas serdo encaminhadas ao remetente que iniciou a demanda conforme o tipo de
entrada ou segundo a necessidade de formalizagao. Entre as opgdes: oficio e e-mail.
COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Registra, corretamente, a demanda de resposta aos usuarios.

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentacao aeronautica nacional e
internacional.

- Expde ideias sobre seguranga operacional e infraestrutura aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.
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- Elabora respostas precisas e corretas aos usuarios do sistema da aviagdo civil no tocante
aos assuntos da SIA.

- 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.
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4.6 Atender Demandas Externas a GTCC

Esse processo tem por objetivo atender a demandas externas a GTCC/GFIC.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Nova demanda externa a GTCC/GFIC recebida", 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:
"Demanda externa a GTCC/GFIC atendida".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCC - Atendimento de Demandas .

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, corretamente, a demanda de resposta aos
usudrios; (2) Orienta os operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a
legislacdo vigente; (3) Responde as demandas externas , com objetividade e presteza, de acordo
com prazos institucionais; (4) Elabora respostas precisas e corretas aos usuarios do sistema da
aviagdo civil no tocante aos assuntos da SIA; (5) Organiza informacdes de documentos técnicos
para informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em
regulamentacdo aerondutica nacional e internacional; (6) Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (7) Responde as
demandas da ouvidoria , respeitando os prazos estabelecidos, de acordo com a legislacdo
vigente; (8) Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando
conhecimentos de lingua inglesa e espanhola; (9) Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD, OFFICE e normas internas; (10) ExpGe ideias sobre seguranga operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua.

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

01. Elaborar minuta de resposta mediante despacho prévio

com O GTCC/GFIC e encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: Apés receber a demanda via memorando, oficio, Sistema ECOAR, Sistema
FOCUS ou pelo e-mail cadastro.aeroportuario@anac.gov.br, o analista deve elaborar minuta
de resposta, mediante despacho prévio com O GTCC/GFIC, se julgar necessario.

As respostas serdao encaminhadas conforme o tipo de entrada ou segundo a necessidade de
formalizagdo. Entre as opgdes: oficio, memorando, e-mail ou via Sistema ECOAR.
COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.
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- Responde 4s demandas externas , com objetividade e presteza, de acordo com prazos
institucionais.

- Responde as demandas da ouvidoria , respeitando os prazos estabelecidos, de acordo com
a legislacdo vigente.

- Registra, corretamente, a demanda de resposta aos usuarios.

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

- Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando conhecimentos de
lingua inglesa e espanhola.

- Elabora respostas precisas e corretas aos usuarios do sistema da aviacao civil no tocante
aos assuntos da SIA.

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

- Organiza informacdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e
internacional.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Atualizar Cadastro Aeroportuario

Esse processo trata da atualizacao do cadastro aeroportuario por meio de consulta ao GECAP e
das planilhas de aerédromos publicos e privados.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Triagem de Portarias publicadas no DOU", 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:
"Cadastro atualizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCC - Manutencao BD e Organizacdo de
Arquivos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza, periodicamente, as informagGes do banco de
aerodromos da ANAC, utilizando o GECAP.

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

01. Atualizar o cadastro de aerédromos e arquivo .kml

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Manutencdo BD e Organizagdo de Arquivo Fisico.
DETALHAMENTO: Caso o aerédromo seja privado, o analista deve conferir a alteracdo no
GECAP e atualizar a planilha de aerédromos privados. Caso o aerédromo seja publico, o
analista deve inserir a altera¢do na planilha de aerédromos publicos. Em ambos os casos o
analista devera gerar o arquivo .kml.

COMPETENCIAS:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Cadastrar Demandas Recebidas na GTCC

Este processo consiste nas etapas necessarias para o cadastramento das demandas recebidas
na GTCC.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Semanalmente", 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: "Demandas da GTCC/GFIC
cadastradas".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTCC - Organizacao Cadastramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Registra as demandas da geréncia em planilhas de
controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Cadastro de Demandas - GTCC".

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

01. Cadastrar demandas da GTCC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: O GTCC - Organizagao Cadastramento deve conferir as demandas
distribuidas para a GTCC e preencher as informag6es necessarias no artefato Cadastro de
Demandas - GTCC, o qual gerard as demandas no Gestdao de Demandas.

COMPETENCIAS:

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Demandas - GTCC.
SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Consolidar Informagao e Arquivar Processo na GTCC

Este processo descreve as atividades realizadas na GTCC/GFIC para consolidar informacéo e
arquivar processo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo finalizado na GTCC", 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:
"Processo arquivado na GTCC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTCC - Organizacdao Cadastramento,
GTCC - Organizacao Controle.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Organiza o arquivo de documentos
e processos da SIA, utilizando noc¢Ges de arquivologia; (3) Atualiza, periodicamente, as
informacgdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP.

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

Pronraan
finalizado
na GTCC

01. Consolidar
iformagdo
do processo

02, Areuivar
ProcEsso

Pronraan
atguivado
na GTCC
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01. Consolidar informag¢ao do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

DETALHAMENTO: O GTCC - Organizacao Cadastramento deve atualizar o status do processo
no SIGAD e no GECAP. Caso o processo nao tenha sido cadastrado no GECAP, nesta etapa
devem ser inseridos o nimero do processo e seus documentos de conclusao.

COMPETENCIAS:

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nogdes de arquivologia.
- Atualiza, periodicamente, as informacdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP, SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Arquivar processo".

02. Arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizac3o Controle.

DETALHAMENTO: O GTCC - Organizacao Controle deve conferir o arquivamento no SIGAD e
armazenar o processo na pasta do aerédromo correspondente.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando noc¢des de arquivologia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Controlar Recebimento de E-Mail de Pendéncia para Cadastro de
Aerodromos

Este processo descreve os procedimentos adotados pela GTCC/GFIC para controlar o
recebimento de e-mail de pendéncia referente a processos de cadastro de aerédromos.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Dias Uteis", 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: "Controle de resposta ao e-mail
de pendéncia da GTCC/GFIC realizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCC - Organizacdo Cadastramento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Organiza o arquivo de documentos
e processos da SIA, utilizando nog¢des de arquivologia; (3) Organiza informacdes de documentos
técnicos para informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em
regulamentacdo aeronautica nacional e internacional; (4) Atualiza, periodicamente, as
informacgdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist para E-Mail de Pendéncia Nao
Respondido no Prazo".

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

01. Verificar no e-mail institucional se houve resposta ao e-

mail de pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Organizagdo Cadastramento.
DETALHAMENTO: O GTCC - Organizagao Cadastramento deve verificar no e-mail
institucional se houve resposta a e-mail de pendéncia de processo de cadastro de
aerédromo dentro do prazo determinado no e-mail.

Havendo resposta, o GTCC - Organizagdao Cadastramento deve imprimir o e-mail, anexa-lo
ao processo e inserir na fila de andlise de cadastro aerédromos.

Nao havendo resposta no prazo, o GTCC - Organizacao Cadastramento deve, utilizando o
Checklist para E-Mail de Pendéncia Ndo Respondido no Prazo e o GECAP, elaborar oficio
reiterando a pendéncia enviada por e-mail e encaminhar para expedicdo pelo O GFIC.
COMPETENCIAS:

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
0s conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aeronautica nacional e
internacional.
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- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

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

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando no¢Ges de arquivologia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para E-Mail de Pendéncia Nao Respondido
no Prazo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Divulgar Informagoes Aeronauticas

O presente processo tem por finalidade transmitir ao 6rgao publicador as alteracdes de
informacgdes aeronduticas publicadas no DOU e acompanhar a divulgacao destas informacdes.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informagdes ao Orgdo Publicador identificadas na triagem", 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: "Publicacdes aeronduticas atualizadas".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTCC - Publicagdes Aeronauticas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Atualiza conhecimentos quanto as
normas vigentes e ferramentas que possam contribuir no aperfeicoamento do trabalho; (3)
Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas; (4) Organiza
informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aeronautica nacional e internacional.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Informagdes
ao Orgio Publicador
identificadas

na triagem

01. Enviar portaria,
tesumo ou desenhos
para o drglo
publicador

:

02, &Acompanhar
as solicitages
junto ao orglo

publicador

Publicagtes
aptnnAltinas

atualizadas

01. Enviar portaria, resumo ou desenhos para o 6rgao
publicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: O analista deve encaminhar as alteragbes ao érgao publicador por e-mail
ou minutar o oficio de encaminhamento a ser assinado por O GFIC, conforme a necessidade
de formalizagao.

Quando as informacgGes a serem enviadas envolvem apenas portarias e/ou resumos, deve-
se dar preferéncia ao envio por meio de e-mail.

Quando as informacdes a serem enviadas envolvem CDs, deve-se dar preferéncia ao envio
por meio de oficio.

COMPETENCIAS:

- Atualiza conhecimentos quanto as normas vigentes e ferramentas que possam contribuir
no aperfeicoamento do trabalho.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentagao aeronautica nacional e
internacional.

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar as solicitagdes junto ao érgao
publicador".

02. Acompanhar as solicitagoes junto ao drgao publicador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: O analista deve acompanhar junto ao site do érgao publicador
www.aisweb.aer.mil.br o atendimento da solicitacdo de publicacdo das alteragdes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

59




@

ANAC MPR/SIA-101-R04

4.12 Encaminhar Documento da GTCC para Expedir Pela SIA

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

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento da GTCC 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 alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Documento da GTCC expedido pela SIA".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GFIC - Suporte Administrativo, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Analisa
processos de autorizacdo de construcdo de aerddromos publicos, com base na legislacdo
vigente; (3) Analisa processos de homologacdo de aerddromos publicos, respeitando os prazos
previstos , de acordo com a legislacdo vigente; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (5) Analisa processos
referentes a area de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos; (6) Organiza o arquivo de documentos e processos da
SIA, utilizando nogdes de arquivologia; (7) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
€ normas internas.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

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

O GFIC 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 GFIC - Suporte
Administrativo.

COMPETENCIAS:

- Analisa processos de autorizagdo de construgao de aerédromos publicos, com base na
legislacao vigente.

- 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.

- Analisa processos referentes a area de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.
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- Analisa processos de homologac¢do de aerédromos publicos, respeitando os prazos
previstos , de acordo com a legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Anexar cépia do documento expedido e
finalizar processo".

02. Anexar copia do documento expedido e finalizar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Suporte Administrativo.

DETALHAMENTO: O GFIC - Suporte Administrativo deve montar o processo, conforme IN 22.
Em seguida, deve conferir se o processo estd integralmente digitalizado no SIGAD,
providenciando sua digitalizacdo caso necessario. Ainda no SIGAD, o GFIC - Suporte
Administrativo deve atualizar o status do processo. Por fim, deve disponibilizar o processo
para arquivamento.

COMPETENCIAS:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Expedir Oficio ou Memorando da GTCC na GFIC

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para expedir na GFIC oficio ou
memorando produzido pela GTCC/GFIC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio ou memorando a ser expedido na GFIC", 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 expedido na GFIC".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Orienta os
operadores aeroportudrios, com objetividade, de acordo com a legislagdo vigente; (3) Organiza
informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e internacional;
(4) Analisa solicitagGes de autorizagdo de construgdo de aerédromo privado, utilizando o sistema
informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (5) Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (6) Analisa
processos referentes a area de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade,
utilizando os conhecimentos técnicos especificos; (7) Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD, OFFICE e normas internas; (8) Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA,
utilizando nog¢des de arquivologia.

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

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

COMPETENCIAS:

- Analisa solicitagdes de autorizagdo de construcdo de aerddromo privado, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

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

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aeronautica nacional e
internacional.

- 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.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar, expedir documento e finalizar
processo".
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02. Cadastrar, expedir documento e finalizar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Suporte Administrativo.

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

Em seguida, deve digitalizar o documento que serd expedido e inserir o arquivo digital no
SIGAD e na rede da GFIC, na pasta de documentos expedidos, conforme a data de
expedicao.

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/RJ, com o motivo expedicdo e o tipo de remessa em maos. Neste caso, o Protocolo
Geral emitira uma guia de expedicdo em maos, para o Servidor ou Secretdrio entregar ao
interessado, que assinara esta guia. A guia assinada serd anexada aos autos atestando a
comprovagao da entrega.

Se o documento a ser expedido for interno a ANAC, ele pode ser enviado via malote,
guando for para outro escritdrio, ou em maos, quando for no mesmo escritério. O GFIC -
Suporte 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 Tramitacdo no Arquivo da GFIC.

Se o documento a ser expedido é Oficio de Autorizacdo de Construcdo ou Autorizacao de
Modificagao, o GFIC - Suporte Administrativo cadastra, dependendo do tipo de processo,
um dos seguintes interessados:

1. Autorizagdo de Construgdo de Aerédromo Privado: G.E.N.G. - AUT. CONST. PRIV.
2. Autorizagdo de Construcdao de Aerédromo Publico: G.E.N.G. - AUT. CONST. PUB.
3. Autorizacdo de Modificacdo de Aerédromo Privado: G.E.N.G. - AUT. MODIF. PRIV.
4. Autorizacdo de Modificagdo de Aerédromo Publico: G.E.N.G. - AUT. MODIF. PUB.

ObservacGes importantes:
1. Atencdo ao perfil de cadastramento (GFIC ou GTCC) no SIGAD.
2. Cadastrar sempre o numero de referéncia.

O GFIC - Suporte Administrativo deve conferir se o processo estd integralmente digitalizado
no SIGAD, providenciando sua digitaliza¢cdo caso necessario. Em seguida o GFIC - Suporte
Administrativo deve atualizar o status do processo no SIGAD. Por fim, deve disponibilizar o
processo para arquivamento.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando no¢Ges de arquivologia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.14 Expedir Portaria da GTCC na GFIC

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para expedir na GFIC portaria
produzida pela GTCC/GFIC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria a ser expedida na GFIC", 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:
"Portaria expedida na GFIC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GFIC - Suporte Administrativo, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
e normas internas; (2) Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nogdes
de arquivologia; (3) Analisa solicitacdo de renovacdo de inscricdo de aerédromo privado no
cadastro da ANAC, utilizando o sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente;
(4) Analisa solicitagGes de inscricdo de aerédromo privado no cadastro da ANAC, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (5) Usa ferramentas do SIGAD,
com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (6) Analisa
processos referentes a area de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade,
utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

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

DETALHAMENTO: O GFIC deve conferir as minutas de portaria encaminhadas pela geréncia
técnica e assina-las. A qualquer momento O GFIC pode se comunicar com O GTCC/GFIC ou
com o responsavel pela elaboragao da minuta de documento para retirar eventuais duvidas.
A conferéncia podera ensejar alteragdes previamente a assinatura.

COMPETENCIAS:

- Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportuaria, 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.

- Analisa solicitagdo de renovagao de inscricao de aerédromo privado no cadastro da ANAC,
utilizando o sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

- Analisa solicitagdes de inscricdo de aerddromo privado no cadastro da ANAC, utilizando o
sistema informatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar memorando, cadastrar e expedir
documentos e finalizar processo".

02. Elaborar memorando, cadastrar e expedir documentos e
finalizar processo
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Suporte Administrativo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda para a expedicao, o GFIC - Suporte Administrativo
deve verificar se o tipo de documento recebido é portaria.

O GFIC - Suporte Administrativo deve elaborar a minuta de memorando de
encaminhamento de Portarias a ASTEC/DF, pegar a assinatura do O GFIC, cadastrar o
documento no GECAP e anotar a numerac¢do gerada no memorando.

Como se trata de envio de portaria para publicacdo pela ASTEC/DF, o GFIC - Suporte
Administrativo envia, via malote, o memorando de encaminhamento de Portarias.

Os arquivos .doc das portarias devem ser enviados para os seguintes e-mails:
publicacao@anac.gov.br, israel.oliveira@anac.gov.br, O GFIC, O GFIC-S, O GTCC/GFIC, O
GTCC/GFIC-S e todos do GFIC - Suporte Administrativo.

Observacoes:

1. As portarias em .doc sdo retiradas da rede da SIA, na pasta TRANSFER COMUM. Se ndo
tiver todos os arquivos nesta pasta, retirar do SIGAD. Salvar as portarias em .doc na rede da
geréncia em /DOC’S EXPEDIDOS/PORTARIAS DOU.

2. As Portarias sdo enviadas para publicacdo toda terca-feira. Porém, caso haja necessidade
ou tenha muitas portarias, essas sdo enviadas durante a semana para publicacdo no dia
seguinte.

Ap0ds publicacdo, o GFIC - Suporte Administrativo realiza o download das Portarias
publicadas no site da ANAC.

O GFIC - Suporte Administrativo deve imprimir as portarias, separar cada uma e anexar o
respectivo resumo de caracteristicas do aerédromo. Em seguida, deve digitalizar a portaria e
o resumo, e deve encaminhar um e-mail com as Portarias publicadas no DOU, para O GFIC,
O GFIC-S, O GTCC/GFIC, O GTCC/GFIC-S, legislacao.biblioteca@anac.gov.br e GFIC - Suporte
Administrativo. No corpo do e-mail devem estar relacionadas as portarias com o cédigo
ICAO.

Observacao:
1. As portarias de navio e plataforma ndo vém com o resumo das caracteristicas do
aerédromo, assim como aquelas de exclusdo do cadastro.

O GFIC - Suporte Administrativo deve montar o processo, conforme IN 22. Deve também
conferir se o processo estd integralmente digitalizado no GECAP, providenciando sua
digitalizacdo caso necessario. Em seguida o GFIC - Suporte Administrativo deve atualizar o
status do processo no GECAP. Por fim, deve disponibilizar o processo para arquivamento.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando

conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando no¢des de arquivologia.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Fazer Triagem de Informagdes Aeronauticas

O presente processo consiste em verificar diariamente o DOU em busca de informacdes
aeronauticas que gerem alteracdo no cadastro aeroportuario ou que precisem ser enviadas ao
6rgao publicador.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Dias Uteis", 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: "Triagem de informacdes
aeronduticas realizada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCC - Publicagdes Aeronauticas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Organiza informacdes de
documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e internacional; (3) Atualiza,
periodicamente, as informacgdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o GECAP.

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

01. Fazer a triagem das Portarias publicadas no DOU
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publicagdes Aeronauticas.

DETALHAMENTO: O responsavel por checar os clippings deve, diariamente, checar se ha
alguma informacdo que gere mudancas nos cadastros de aerédromos e/ou nas publicacées
aeronauticas. Se houver informacg6es que ensejem alteragdo no cadastro deve-se abrir no
sistema Gestdo de Demandas uma demanda referente ao processo "Atualizar Cadastro
Aeroportuario"”, indicando as informagbes a serem atualizadas; e, se houver publicagdes
aeronduticas que devam ser enviadas ao 6rgdo publicador, deve abrir no mesmo sistema
uma demanda do processo "Divulgar Informag¢des Aeronduticas" indicando também as
informagdes necessarias.

Caso esta atividade esteja sendo executada via sistema Gestdo de Demandas, o cadastro
dos processos citados aqui sera disparado automaticamente ao se concluir esta etapa.
COMPETENCIAS:

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentagao aeronautica nacional e
internacional.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

- Atualiza, periodicamente, as informacgdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar Cadastro Aeroportudrio’,
publicado no MPR/SIA-101-R03, opcionalmente; 'Divulgar Informagdes Aeronauticas',
publicado no MPR/SIA-101-R03, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.16 Publicar Cadastro de Aerédromo Publico ou Privado
Tem por finalidade a publicagdo do cadastro de aerédromo publico/privado no site da ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Altera¢do no cadastro de aerédromos", 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:
"Cadastro publicado com sucesso".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza, periodicamente, as informagdes do banco
de aerddromos da ANAC, utilizando o GECAP; (2) Organiza informacdes de documentos técnicos
para informe aos demandantes, utilizando os conhecimentos técnicos especificos em
regulamentacdo aerondutica nacional e internacional; (3) ExpOe ideias sobre seguranca
operacional e infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua.

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

Alteragio
no cadastro
de aerddromos

01. Verificar
innnnsistAnniasg

e enicathintbiar
para divalzacio

02, Verificar
se a planitha
eticatnitthada
foi disponibilizada
no site

Cadastro

publicado
cofh SUCESS0

73



ANAC MPR/SIA-101-R04

01. Verificar inconsisténcias e encaminhar para divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: Apds receber a lista de aerédromos ativos no cadastro, o analista deve
verificar possiveis inconsisténcias concernentes ao escopo da GTCC - Publicacbes
Aeronauticas. Em seguida, deve encaminhar a lista para divulgacao no site da ANAC.

COMPETENCIAS:

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

- Organiza informacdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e
internacional.

- ExpOe ideias sobre segurancga operacional e infraestrutura aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a planilha encaminhada foi
disponibilizada no site".

02. Verificar se a planilha encaminhada foi disponibilizada no
site

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publicagdes Aeronauticas.

DETALHAMENTO: O analista deve verificar em www.anac.gov.br <http://www.anac.gov.br>
se o cadastro de aerddromos foi atualizado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.17 Retirar Aerodromos Privados do Cadastro

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCC para a exclusdo das publicacdes
aeronauticas dos aerédromos privados com o cadastro vencido.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Solicitacdes
atendidas".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdao: GTCC - Manutencao BD e Organizagao de
Arquivos, GTCC - Publicagdes Aeronduticas, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Expde ideias sobre seguranca operacional e
infraestrutura aeroportuaria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Organiza
informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e internacional;
(3) Atualiza, periodicamente, as informacbes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com
manual de utilizacdo do SIGAD; (5) Repassa ao DECEA as solicitacGes de publicacdo de NOTAM,
de acordo com a legislagdo aplicavel; (6) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
€ normas internas.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Manutengdo BD e Organizagdo de Arquivo Fisico.

DETALHAMENTO: O analista deve fazer o levantamento de aerédromos privados com
cadastro vencido apds todos os pedidos de renovagao terem sido processados, elaborando a
planilha “Lista de Aerédromos Privados com Cadastro Vencido”, verificar as possiveis
inconsisténcias concernentes ao escopo do grupo GTCC - Manutengdo BD e Organizacdo de
Arquivos e encaminhar a GTCC - Publicagbes Aeronauticas.

COMPETENCIAS:

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

- Organiza informagdes de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e
internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar inconsisténcias pertinentes e
solicitar NOTAM de interdicdo por ndo renovacao de registro".

02. Verificar inconsisténcias pertinentes e solicitar NOTAM de
interdi¢ao por nao renovagao de registro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publica¢cdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: Apds receber a lista de aerédromo privados com cadastro vencido, o
analista deve verificar possiveis inconsisténcias concernentes ao escopo da GTCC -
Publica¢des Aeronduticas. Em seguida, deve utilizar o sistema Processamento de NOTAM
para solicitar interdicdo por ndo renovacao de registro.

COMPETENCIAS:

- Expde ideias sobre seguranga operacional e infraestrutura aeroportudria 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 regulamenta¢ao aeronautica nacional e
internacional.

- Atualiza, periodicamente, as informacg&es do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

- Repassa ao DECEA as solicitagdes de publicacdo de NOTAM, de acordo com a legislacdo
aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas, Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar retirada das publicacGes
aeronauticas".

03. Solicitar retirada das publicagdes aeronauticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publicacdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: Nessa etapa é solicitada a retirada das publicagdes aeronauticas
desatualizadas. O analista deve elaborar a minuta de oficio ao érgdo publicador com a lista
de aerédromos a serem retirados das publicagdes e enviar a minuta em .doc para O GFIC.

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

- ExpOe ideias sobre segurancga operacional e infraestrutura aeroportudria 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 regulamentacdo aeronautica nacional e
internacional.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Repassa ao DECEA as solicitacdes de publicacdo de NOTAM, de acordo com a legislacao
aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar e enviar o oficio para o 6rgao
publicador".

04. Assinar e enviar o oficio para o 6rgao publicador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve revisar e assinar o oficio e envia-lo ao 6rgao publicador.

COMPETENCIAS:

- 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 aeroportudria com clareza, de
acordo com a norma culta da lingua.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar as solicitagdes junto ao 6rgao
publicador".

05. Acompanhar as solicitagdes junto ao orgao publicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC - Publicagdes Aeronduticas.

DETALHAMENTO: O analista deve acompanhar em www.aisweb.aer.mil.br
<http://www.aisweb.aer.mil.br> se as solicitacdes de NOTAM de interdicdo e de retirada de
aerédromo privado do cadastro foram publicadas.

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 eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser

encontradas em sistema.
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