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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) CSFAL - Analista Internacionalizagao
1) Analisar Processo de Internacionalizacdo de Aeroporto
2) Comunicar Internacionalizagdo ao ICA e Concluir Processo na Unidade FAL
b) O Csfal
1) Analisar Processo de Internacionalizacdo de Aeroporto
2) Comunicar Internacionalizacdo ao ICA e Concluir Processo na Unidade FAL
c) O GSAC
1) Analisar Processo de Internacionaliza¢cdo de Aeroporto
d) O SIA

1) Analisar Processo de Internacionaliza¢cdo de Aeroporto
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos adotados na ANAC para tratar de processos de
internacionalizacdo de aeroportos e comunicacdo da internacionalizacdo de um aeroporto ao
Instituto de Cartografia Aerondutica (ICA).

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

a) Analisar Processo de Internacionalizagdo de Aeroporto.

b) Comunicar Internacionalizagdo ao ICA e Concluir Processo na Unidade FAL.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
CSFAL - Analista Internacionalizacdo Responsavel pela analise de processos de

internacionalizacdo de aeroportos.

O CSFAL Responsavel pela gestdo da CSFAL.

0O GSAC O Gerente de Seguranca da Aviacao Civil
contra Atos de Interferéncia llicita

OSIA O Superintendente de Infraestrutura

Aeroportuaria.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

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

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposices finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os 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 defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Departamento de Controle do Espaco Aéreo Significa o Orgdo do Comando da
— DECEA Aeronautica responsavel pelas atividades de

controle do trafego aéreo, busca e
salvamento, meteorologia, cartografia
aeronautica e atividades afins.

2.2 Sigla
Definigao Significado
FAL Facilitacdo do Transporte Aéreo
GSAC Geréncia de Seguranca da Aviacao Civil

Contra Atos de Interferéncia llicita

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes

SIA Superintendéncia de Infraestrutura

Aeroportuaria
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, 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:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

10
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5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Analisar Processo de Internacionalizacdao de Aeroporto

Quando da existéncia de um pedido de internacionalizacdo de aeroporto é necessario dar a ele
o tratamento adequado. O presente processo trata dos passos necessarios para a andlise da
documentagao.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo concluido
na unidade FAL.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: CSFAL - Analista Internacionalizacdo, O
CSFAL, O GSAC, O SIA.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Checar a existéncia de processo e atribuir para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: O Csfal.

DETALHAMENTO: Diariamente, O CSFAL deve acessar o Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEl) e checar se ha processos de internacionalizacdo de aeroportos.

Havendo processo de internacionalizacdo, O CSFAL deve atribuir o processo a um dos
analistas designados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar documentag¢ao encaminhada".

02. Analisar documentag¢ao encaminhada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSFAL - Analista Internacionalizaco.

DETALHAMENTO: O CSFAL - Analista Internacionalizagdo deve realizar a andlise dos
documentos encaminhados no pedido de internacionalizacdo do aeroporto para conferir se
todos os érgdos com atividades relacionadas ao controle de fronteiras declararam-se
favoraveis a internacionalizacdo do aeroporto em referéncia.

Em caso de auséncia de algum desses 6rgaos, deve buscar junto ao interessado ou junto ao
préprio 6rgdo ausente, qual a sua posicdo em relacdo ao pleito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica".

03. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSFAL - Analista Internacionalizaco.

DETALHAMENTO: O CSFAL - Analista Internacionalizacdo deve elaborar Nota Técnica que
apresente as condi¢Ges do pedido de internacionalizacdo e, ao final, emitir parecer
favoravel ou desfavordvel ao pleito, de acordo com a analise aprofundada da documentacdo
recebida.

Caso a Nota Técnica conclua pelo deferimento do pedido, o CSFAL - Analista
Internacionalizagdo deve gerar o documento “Proposta de Ato”, no formato de Portaria de
Internacionalizagdo de Aeroporto, contendo todas as informagdes necessarias a
operacionalizagao internacional do referido aeroporto.

Apds isso, o CSFAL - Analista Internacionalizagao deverd assinar a Nota Técnica e atribuir o
processo ao O CSFAL para sua revisdo e posterior deliberagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "04. Analisar e assinar a Nota Técnica", "04.
Analisar e assinar a Nota Técnica".

04. Analisar e assinar a Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Csfal.

13
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DETALHAMENTO: O CSFAL deverd analisar atentamente a Nota Técnica produzida pelo
CSFAL - Analista Internacionalizacdo e, se estiver de acordo com o posicionamento, deverd
assinar a Nota Técnica e encaminhar o processo para O GSAC, caso a conclusdo seja pelo
deferimento do pedido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O analista sugere deferimento do
processo?" seja "ndo, o analista ndo sugere o seu deferimento", deve-se seguir para a etapa
"05. Concluir processo na unidade FAL". Caso a resposta seja "sim, o analista sugere o seu
deferimento", deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Proposta de Ato e encaminhar para
O SIA".

05. Concluir processo na unidade FAL

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Csfal.

DETALHAMENTO: Caso CSFAL - Analista Internacionalizacdo tenha emitido um parecer de
indeferimento no processo de Internacionalizacdo de Aeroporto e O CSFAL esteja de acordo
com tal posicionamento, o processo deverd ser concluido na Unidade FAL no SEl, apds
comunicacdo ao(s) interessado(s).

Caso o processo tenha sido deferido, O CSFAL deve enviar comunicagao ao DECEA para
alteracdo nas cartas aeronauticas e também comunicar o(s) interessado(s).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Assinar Proposta de Ato e encaminhar para O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC deverad analisar o posicionamento do CSFAL - Analista
Internacionalizagdo e do O CSFAL por meio da Nota Técnica produzida e, se estiver de
acordo com o posicionamento, devera assinar a Proposta de Ato e encaminhar o processo
para O SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GSAC esta de acordo com o
posicionamento?" seja "sim, estd de acordo com o posicionamento", deve-se seguir para a
etapa "07. Assinar Portaria e solicitar publicagao". Caso a resposta seja "ndo, ndo esta de
acordo com o posicionamento”, deve-se seguir para a etapa "05. Concluir processo na
unidade FAL".

07. Assinar Portaria e solicitar publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA, se estiver de acordo com a proposta de internacionalizagao do
aeroporto, devera assinar a portaria e solicitar a ASTEC a publicagdo desta no DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Concluir processo na unidade FAL".

14
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5.2 Comunicar Internacionalizagao ao ICA e Concluir Processo na Unidade
FAL

O presente processo trata dos passos necessarios para a comunicacdo da internacionalizacao de
um aeroporto ao Instituto de Cartografia Aerondutica (ICA), ligado ao Departamento de Controle
do Espaco Aéreo (DECEA), tendo em vista a divulgac¢do de informacGes aeronauticas no AISWEB.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria de internacionalizacdo de aeroporto publicada no DOU",
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: "Processo concluido na unidade FAL.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: CSFAL - Analista Internacionalizacao, O
CSFAL.

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

Frittaria
de ititernacionalizagio
de aeroporto
publicada
no DO

01. Encaminhar
e-thail ao [ICA
pelo BEI

CHFAL - Analista
Internacionalizacio
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EAL
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01. Encaminhar e-mail ao ICA pelo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSFAL - Analista Internacionaliza¢do.

DETALHAMENTO: Toda vez que for publicada portaria de internacionalizagdo de aeroporto
no DOU, o CSFAL - Analista Internacionalizacdo devera, pela prépria ferramenta de e-mail
disponivel no SEl, enviar e-mail ao ICA para comunicar o fato, encaminhando a portaria em
anexo.

Por fim, o CSFAL - Analista Internacionalizacdo encaminha o processo para O CSFAL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Concluir processo na unidade FAL".

02. Concluir processo na unidade FAL

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Csfal.

DETALHAMENTO: Uma vez que o processo de comunicacao ao ICA tenha sido finalizado, O
CSFAL devera elaborar um breve despacho e concluir o processo na unidade FAL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. 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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