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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade a padronizacdao dos procedimentos de andlise e aprovacao
da documentacdo relativa a autorizacdo de Centros de Instrugdo para ministrar cursos em
Seguranca da Aviacdo Civil contra Atos de Interferéncia llicita (AVSEC), da Geréncia de
Seguranca da Aviacdo Civil contra Atos de Interferéncia llicita (GSAC).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA, o
seguinte processo de trabalho:

a) Analisar Requisicdo de ACI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

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

Regulamento Brasileiro da Aviag¢do Civil - RBAC n2 110, aprovado pela Resolugdao n? 361, de 16
de julho de 2015.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GTCA/SIA - Cadastro de Regulado Grupo responsavel pela gestdo do cadastro

de regulados no dambito da GTCA/SIA.

GTCA/SIA - Instrugdo Servidores lotados na GTCA responsaveis
pelos trabalhos relacionados a Centros de
Instrugao AVSEC.

O GSAC O Gerente de Seguranca da Aviacgdo Civil
contra Atos de Interferéncia llicita
O GTCA/SIA O Gerente Técnico de Certificagdo AVSEC
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo,
deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicées 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 execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo 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 execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas 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 a¢des a serem
realizadas em casos nao 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
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trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo 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 0s homes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ACI Autorizacao do Centro de Instrucao
AVSEC Seguranca da Aviacdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita.
Cl Centro de Instrucao
DOU Diario Oficial da Unido
MPCI Manual de Procedimentos do Centro de
Instrucao
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descricao

Despacho a O GSAC com Recomendacgdo de
Autorizacdo para Centro de Instrucao AVSEC

Despacho a O GSAC recomendando a
autorizacdo de Centro de Instrucdo a
ministrar cursos AVSEC.

Despacho a O SIA com Recomendagado de
Autorizacdo para Centro de Instrucao AVSEC

Despacho a O SIA recomendando a
autorizacdo de Centro de Instrucdo a
ministrar cursos AVSEC.

Despacho de Arquivamento apds Terceira
Andlise GTCA/GSAC/SIA

Despacho para arquivamento apds terceira
analise no &mbito da GTCA/GSAC/SIA.

Despacho de Arquivamento por Decurso de
Prazo GTCA/GSAC/SIA

Documento que determina o arquivamento
de processos no dmbito da GTCA/GSAC/SIA
por decurso de prazo.

Despacho de Sobrestamento
GTCA/GSAC/SIA

Documento que determina uma pausa na
anadlise até o envio de informagdes
necessarias em analises da GTCA/GSAC/SIA.

Guia de Andlise de ACI

Guia de analise utilizada no processo de
autorizagdo de centros de instrugdo AVSEC.

Oficio de Autorizagdo para Centro de
Instrugdao AVSEC

Comunicar ao requerente de ACl sobre a
aprovac¢ado da documentagdo e consequente
autorizagdo a ministrar cursos AVSEC (apds
publicacdo da autoriza¢do no DOU).
Comunica, também, a necessidade de
manter todo e qualquer registro de
instrucdo ou certificacdo requerido pela
ANAC de acordo com os requisitos
normativos.

Oficio de Confirmacdo sobre a Atualizacdo
de Dados Cadastrais de Centro de Instrucao

Oficio que confirma a atualizacdo dos dados
enviados pelo Centro de Instrucao AVSEC.
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AVSEC

Oficio de Nao Aprovacdo da Documentacdo
de ACI (Primeira Analise)

Documento que deve ser elaborado para
comunicar ao requerente de ACl sobre a ndo
aprovacdo da documentacdo enviada em
primeira analise.

Oficio de Nao Aprovacdo da Documentacdo
de ACI (Segunda Andlise)

Documento que deve ser elaborado para
comunicar ao requerente de ACl sobre a nao
aprovac¢do da documentacgdo enviada em
segunda andlise.

Oficio de Nao Aprovacdo da Documentacdo
de ACI (Terceira Analise)

Documento que deve ser elaborado para
comunicar ao requerente de ACl sobre a nao
aprovac¢do da documentacdo enviada em
terceira analise e o arquivamento do
processo.

Portaria de Autorizacdo para Centros de
Instrugao AVSEC

Minuta de portaria de autorizacdo de Centro
de Instrucdo AVSEC.

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 executd-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:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa requisicdo de Autoriza¢do de Centro
de Instru¢ao AVSEC com atencgao aos
detalhes, sigilo e observancia da legislacdo

GTCA/SIA - Instrucdo

correlata.
3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
Cadastro de Sistema de apoio | \\svcrj1201\publico_dac\sa\program_files\app\31.exe
Centros da SIA para
Instrucao cadastro de Centro
de Instrucao.
SIGAD Sistema http://sigad.anac.gov.br/proton/

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

Site AVSEC Sistema http://www?2.anac.gov.br/avsec/
responsavel por
administrar dados
AVSEC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

17
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagGes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode ser
obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Analisar Requisi¢ao de ACI

Esse processo consiste em analisar a documentacao relativa ao MPCI enviada pelo Centros de
Instrugao.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Documentacdo do ACI recebida", 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) Dados cadastrais do Centro de Instrucdo atualizados.

b) Documentacdo de ACl analisada.

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: GTCA/SIA - Cadastro de Regulado,
GTCA/SIA - Instrugdo, O GSAC, O GTCA/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa requisicdo de Autorizacdo de Centro
de Instrucdo AVSEC com atencdo aos detalhes, sigilo e observancia da legislacdo correlata.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Autorizacdo para Centro de
Instrugcdo AVSEC", "Guia de Analise de ACI", "Portaria de Autorizacdo para Centros de Instrucdo
AVSEC", "Oficio de Ndo Aprovacdo da Documentacgdo de ACI (Terceira Analise)", "Oficio de Nao
Aprovacdo da Documentacdo de ACI (Primeira Analise)", "Despacho de Arquivamento por
Decurso de Prazo GTCA/GSAC/SIA", "Oficio de Confirmacdo sobre a Atualizacdo de Dados
Cadastrais de Centro de Instru¢do AVSEC", "Despacho a O SIA com Recomendac¢do de
Autorizacdo para Centro de Instrucdo AVSEC", "Despacho a O GSAC com Recomendagdo de
Autorizagdo para Centro de Instru¢do AVSEC", "Despacho de Arquivamento apds Terceira
Andlise GTCA/GSAC/SIA", "Despacho de Sobrestamento GTCA/GSAC/SIA", "Oficio de Nio
Aprovacado da Documentagdo de ACI (Segunda Analise)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Tratar documentacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro de Regulado.

DETALHAMENTO: Caso se trate de nova requisicao para autorizacdo de Centro de Instrucao,
deve-se autuar um processo com a documentacdo recebida.

Caso se trate de requisicao referente a processo ja autuado ou simples alteragao cadastral,
deve-se recuperar o processo administrativo e anexar a documentacgao recebida ao mesmo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacado sugere analise?" seja
"alteracdo de Endereco, CNPJ ou representante legal", deve-se seguir para a etapa "03.
Atualizar dados e elaborar minuta de oficio de atualizagdo cadastral". Caso a resposta seja
"sim, documentacdo sugere andlise", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir guia de analise
de ACI".

02. Emitir guia de analise de ACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Instrugdo.

DETALHAMENTO: Devera ser feita a andlise detalhada para atestar se a documentacdo
enviada atende aos requisitos. Para isso, devera ser preenchido o artefato "Guia de Analise
de ACI".

COMPETENCIAS:
- Analisa requisicdo de Autoriza¢do de Centro de Instru¢do AVSEC com atengdo aos
detalhes, sigilo e observancia da legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Andlise de ACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A guia de analise sugere a aprovacao?"
seja "sim, a guia de analise sugere a aprovacdo", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar
minutas de aprovacdo da documentacdo de ACI". Caso a resposta seja "ndo, a guia de
anadlise sugere a ndo aprovacgdo", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar minuta de oficio
comunicando a ndo aprovac¢do da documentacdo de ACI".

03. Atualizar dados e elaborar minuta de oficio de atualizagao
cadastral

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Cadastro de Regulado.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Cadastro de Regulado deve entrar no sistema de Cadastro de
Centros Instrugdo e atualizar os dados cadastrais enviados.

Em seguida deve-se elaborar minuta de oficio de atualizagdo cadastral conforme o artefato
"Oficio de Confirmacgdo sobre a Atualizagao de Dados Cadastrais de Centro de Instrugao
AVSEC".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Confirmacgao sobre a Atualizagdo de Dados
Cadastrais de Centro de Instrugao AVSEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Site AVSEC, Cadastro de Centros Instrucao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar oficio de atualizagao cadastral".
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04. Enviar oficio de atualizagao cadastral

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA deve analisar o contetdo do oficio e, caso esteja de acordo,
assina-lo e fazer o cadastro no SIGAD e enviar para o requerente. Também deve ser inserida
no processo administrativo a via 1 do oficio expedido.

Caso n3o esteja de acordo com a minuta de oficio deve devolvé-la a GTCA/SIA - Cadastro de
Regulado sinalizando os ajustes necessarios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de oficio comunicando a nao aprovagao
da documentacgao de ACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Instrugdo.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Instrucdo deve elaborar minuta de oficio para comunicar a ndo
aprovacdo da documentacdo.

Se for a primeira analise ndo aprovada, deve-se utilizar o artefato "Oficio de Ndo Aprovacgao
da Documentacgdo de ACI (Primeira Andlise)".

Se for a segunda andlise ndo aprovada, deve-se utilizar o artefato "Oficio de Ndo Aprovacado
da Documentacgdo de ACI (Segunda Andlise)".

Se for a terceira andlise ndo aprovada deve-se utilizar o artefato "Oficio de Nao Aprovacao
da Documentacdo de ACI (Terceira Analise)".

A minuta de oficio deve ser encaminhada a O GTCA/SIA juntamente com a guia de analise.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Nao Aprovagao da Documentagdo de ACI
(Segunda Analise), Oficio de Ndo Aprovagdo da Documentagdo de ACI (Terceira Analise),
Oficio de Ndo Aprovagdo da Documentagdo de ACI (Primeira Analise).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar oficio de ndo aprovagao da
documentacdo de ACI".

06. Enviar oficio de nao aprova¢ao da documentacao de ACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA deve analisar o contetdo do oficio e da guia de andlise, e,
caso esteja de acordo, deve assina-los, fazer o cadastro no SIGAD e enviar o oficio sobre a
nao aprovac¢ado da documentagdo. Também devem ser inseridas no processo administrativo
as vias 1 do oficio e da guia de andlise expedidas.

Caso nao esteja de acordo com a minuta de oficio ou com a guia de analise, deve devolvé-
las a GTCA/SIA - Instrucdo sinalizando os ajustes necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar resposta do requerente".

07. Aguardar resposta do requerente
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro de Regulado.

DETALHAMENTO: Deve-se sobrestar os autos do processo administrativo até a retificacdo da
documentacdo enviada pelo requerente.

O requerente terd 60 dias para se manifestar, a contar da data de ciéncia contida no Aviso
de Recebimento (AR), conforme RBAC 110.29(d).

Caso o oficio retorne, GTCA/SIA - Cadastro de Regulado devera confirmar o endereco do
requerente e reenviar oficio.

Caso ja tenha ocorrido a terceira andlise, deverd ser providenciado o arquivamento do
processo administrativo. Para esta atividade recomenda-se utilizar o artefato "Despacho de
Arquivamento ap0s Terceira Analise GTCA/GSAC/SIA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento apds Terceira Analise
GTCA/GSAC/SIA, Despacho de Sobrestamento GTCA/GSAC/SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E a terceira analise?" seja "sim, é a
terceira analise", deve-se seguir para a etapa "13. Atualizar o sistema de cadastro de Centro
de Instrucdo e o Site AVSEC e arquivar processo administrativo". Caso a resposta seja "ndo,
ndo é a terceira andlise", deve-se seguir para a etapa "01. Tratar documentacao recebida".

08. Elaborar minutas de aprovac¢ao da documentagao de ACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA/SIA - Instrugdo.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Instrucdo devera elaborar as minutas de oficio e de portaria
conforme os artefatos desta etapa.

A minuta de oficio servird para comunicar ao requerente sobre a aprovagao da
documentagao e consequente autorizagdo para ministrar cursos AVSEC (apés publicagdo da
autorizagdo no DOU). Este oficio também comunica a necessidade de manter todo e
qualquer registro relativo as atividades de instru¢do ou a certificagdo dos alunos, conforme
RBAC 110.91.

A minuta de portaria de autorizagdo de Centro de Instrug¢do juntamente com o processo
administrativo serd enviada a O SIA para aprovacao e assinatura, com posterior
encaminhamento da cdpia eletrénica dessa minuta ao e-mail assinatura.sia@anac.gov.br,
objetivando a sua publicacdo no DOU.

Em seguida, GTCA/SIA - Instrucdo devera atualizar o sistema "Cadastro de Centros
Instrugdo" com os dados do Cl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Autorizacdo para Centro de Instrugdo
AVSEC, Portaria de Autorizacao para Centros de Instrugao AVSEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Centros Instrucao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar minutas e despachar para
avaliacdo de O GSAC".

09. Avaliar minutas e despachar para avaliacao de O GSAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SIA.
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DETALHAMENTO: O GTCA/SIA devera avaliar o contetido das minutas recebidas e da guia de
analise. Caso esteja de acordo, devera elaborar e inserir no processo um despacho
solicitando a O GSAC o encaminhamento da minuta da portaria a O SIA, conforme artefato
"Despacho a O GSAC com Recomendacgado de Autorizagdo para Centro de Instrucdo AVSEC".

Caso ndo esteja de acordo, deve devolver as minutas a GTCA/SIA - Instrugdo sinalizando os
ajustes necessarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho a O GSAC com Recomendacado de
Autorizacdo para Centro de Instrugdo AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Avaliar processo e solicitar a O SIA
publicacdo da portaria de autorizacao de CI".

10. Avaliar processo e solicitar a O SIA publica¢ao da portaria
de autorizagao de ClI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC deve analisar o conteldo do oficio, da guia de analise e da
portaria de autorizagao.

Caso esteja de acordo, devera elaborar e inserir no processo um despacho encaminhando a
O SIA a minuta da portaria e o processo, conforme artefato "Despacho a O SIA com
Recomendacgdo de Autorizagdo para Centro de Instrugdo AVSEC", solicitando a aprovacao da
documentacdo e publicagcdo da portaria em DOU. O arquivo da minuta de portaria devera
ser enviado para o e-mail “assinatura.sia@anac.gov.br”

Caso O GSAC nao esteja de acordo com as minutas ou com a guia de andlise deve devolvé-
las a O GTCA/SIA sinalizando os ajustes necessarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho a O SIA com Recomendacdo de
Autorizagao para Centro de Instru¢ao AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar o retorno do processo enviado
para O SIA".

11. Aguardar o retorno do processo enviado para O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC deve acompanhar a publicacdo da portaria no DOU e aguardar
retorno do processo administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Enviar oficio de aprovacdo ao Centro de
Instrucdo".

12. Enviar oficio de aprovagao ao Centro de Instrugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC, apds publicagdo da portaria no DOU, deve assinar a minuta de
Oficio de Autorizagdo do Centro de Instrugao, fazer o cadastro no SIGAD e envia-lo ao
Centro de Instrugdo, juntamente com midia digital contendo documentos listados no oficio.
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A via 1 do oficio expedido deve ser inserida no processo administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Atualizar o sistema de cadastro de Centro
de Instrugdo e o Site AVSEC e arquivar processo administrativo".

13. Atualizar o sistema de cadastro de Centro de Instrucao e o
Site AVSEC e arquivar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Instrugdo.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Instrucdo deve atualizar o sistema Cadastro de Centros
Instrucdo e o Site AVSEC, informando a regularidade do Centro de Instrucao quanto a sua
autorizagao.

Para atualizar o sistema de Cadastro de Centro de Instrucdo deve-se consultar orientacoes
da GTCA/SIA.

Para atualizar o Site AVSEC deve-se clicar no menu Controle de Centros de Instrucdo e
localizar o centro de instrucdo correspondente clicar no icone de alteracdes. Caso seja um
novo Centro, deve-se clicar em "Novo Centro" e preencher os dados requeridos.

Depois, devera elaborar e inserir no processo um despacho de arquivamento, conforme
artefato "Despacho de Arquivamento por Decurso de Prazo GTCA/GSAC/SIA", colhendo a
assinatura do O GTCA/SIA, e arquivar o processo administrativo atendendo aos artigos 100 e
101 da IN 22/20009.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento apds Terceira Andlise
GTCA/GSAC/SIA, Despacho de Arquivamento por Decurso de Prazo GTCA/GSAC/SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Site AVSEC, Cadastro de Centros Instrucdo.

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. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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