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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

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

a) Elaborar Proposta de Plano Anual de Fiscalizacdo de Aerédromos.

b) Formalizar o Procedimento de Registro dos Aerédromos.

c) Cadastrar Demanda da SIA de Verificagdo In Loco.

d) Programar e Operacionalizar Missao SIA.

e) Cadastrar e Controlar PCDP e RS de Missdo SIA (USOAP AGA).

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

g) Cobrar TFAC por Meio de NFLD na SIA.

h) Pré-planejar Orcamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

i) Realizar Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.
j) Realizar o Acompanhamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

k) Formalizar Horas de Capacitagdo por Meio de FAA.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-604-R04, aprovado na data de 10 de margo de 2022.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016 e alteragdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GFIC - C. Planejamento Coordenagao das atividades de
planejamento na GFIC.
GFIC - Planejamento Grupo responsavel pela operacionalizacao

do planejamento das demandas de
verificacdo in loco na GFIC.

O GFIC O Gerente de Controle e Fiscalizacao
Servidor Fiscalizacdo SIA Servidor (lotado na SIA ou em outra area da
ANAC) habilitado a realizar atividade de
fiscalizagao pela SIA, conforme designagao
da Superintendéncia.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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 execug¢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 nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao 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:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Arquivamento

Operacgao que consiste na guarda de
documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacdo
previamente estabelecido.

Artefato

Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Autuacao

Ato pelo qual o documento devidamente
registrado transforma-se em processo,
recebendo numeracgao Unica.

Competéncia

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

2.2 Sigla
Definigao Significado
AR Aviso de Recebimento
Ch /EIA Chefe da Equipe de Inspec¢do Aeroportudria
FAA (CAS) Ficha de Avaliagdao e Acompanhamento,
utilizada para Capacitagdo em Servigo (CAS).
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizagdo
NFLD Notificagdo Fiscal de Langamento de Débitos
0sS Ordem de Servico
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e

Passagens

RS - Relatdrio de Servigo

Relatério de Servico

SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SIA Superintendéncia de Infraestrutura

Aeroportuaria

10
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SIGEC

Sistema Integrado de Gestao de Crédito

TFAC

Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil

11
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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

Nome

Descrigao

Despesas do Exercicio Seguinte

E-Mail Padrdo de Solicitacdo de Previsdo de

E-mail solicitando aos gestores da SIA, a
previsdo de gastos com diarias e passagens
do exercicio seguinte.

Memorando de Resposta Previsdo do

Memorando encaminhado pelo SIA a SAF,

Orgcamento Anual respondendo sobre a previsdo orcamentaria
para o exercicio seguinte.

Modelo para elaboragdo do Planejamento
Anual de Despesas com Didrias e Passagens
da SIA.

Planilha Excel para ser preenchida com a
consolidagdo das propostas de gastos com

diarias e passagens das geréncias da SIA.

Modelo de Planejamento Anual de Despesas
com Didrias e Passagens da SIA

Previsdo do Orcamento Anual

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:

Areas e Grupos
GFIC - Planejamento

Competéncia
Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo

12
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administrativo, SEI, OFFICE e normas
internas.

Elabora planilha de Previsao do Orgamento
Anual com base nas informacgdes prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

GFIC - C. Planejamento

Elabora, com economicidade e eficiéncia,
programa de inspecdes periddicas e
especiais.

GFIC - C. Planejamento

Estabelece um plano de trabalho de
fiscalizacao aeroportuaria, usando os
recursos disponiveis, conforme as
caracteristicas da inspecdo e do aerédromo
inspecionado.

GFIC - C. Planejamento

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

GFIC - Planejamento

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

GFIC - C. Planejamento

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

GFIC - Planejamento

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

observados e logistica para realizagdo de
fiscalizacdo.

GFIC - C. Planejamento

Planeja o orgcamento anual de diarias e
passagens de acordo com o orgamento
disponibilizado para a SIA.

GFIC - C. Planejamento

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

GFIC - C. Planejamento, GFIC - Planejamento

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

GFIC - Planejamento

Usa ferramentas do SEI, com precisao,
agilidade e corregdo, de acordo com manual
de utilizagdo do programa.

GFIC - Planejamento

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

06 - Controle de
Capacitagdo.xlsx

Planilha de controle e
capacitagdes da GFIC.

\\svcrleOl\anac\SIA\GERENCIAS\GFIS\G
FIS COMUM\O2 - Planejamento\00 -

13
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Controles\06 - Controle de
Capacitagdo.xlsx

Como Atualizar o Bl
de Despesas da SIA

Sistema para auxiliar na
atualizacdo do Bl de
Despesas da SIA.

https://sistemas.anac.gov.br/wiki/index.p
hp/como_atualizar_o_bi_de_despesas_d
a_sia

Controle de
Demandas da SIA /
GFIC / Planejamento

Sistema utilizado pela area
de planejamento da
GFIC/SIA para controle de
demandas de verificagdo in

loco.

\\svcrj1201\anac\sia\geréncias\gfis\gfis
comum\02 - planejamento\00 -
controles\01 - controle de demandas.xlsx

Controle de Missdes
da SIA / GFIC/
Planejamento

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

\\svcrj1201\anac\sia\geréncias\gfis\gfis
comum\02 - planejamento\00 -
controles\02 - controle de missoes.xlsm

Controle de PCDP da
SIA / GFIC/
Planejamento

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

\\svcrj1201\anac\sia\geréncias\gfis\gfis
comum\02 - planejamento\00 -
controles\04 - controle pcdp.xlsx

Ferramenta Auxiliar
do Bl de Despesas

Sistema com informacgdes
auxiliares para atualizacao
do Bl de despesas.

\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GFIS\
GFIS COMUMN\O2 - Planejamento\00 -
Controles\Despesas\Ferramenta Auxiliar
Power Bl.xIsm

Gestdo de Demandas

Cadastro de demandas de
trabalho dentro da SIA.

\\sdedf1004\sa\app\5.exe

Relatério de Despesas
SIA

Planilha para elaborag¢do do
boletim de
acompanhamento de
despesas com didrias e
passagens da SIA.

\\svcdf1001\anac\sia\sia
comum\gtps\custos\2018\relatdrio de
despesas sia 2018.xIsm

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S

El

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo
de Crédito

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

Sistema de Concessao
de Didrias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletronico,
acessado pelo sitio da SCDP,
que integra as atividades de
concessao, registro,
acompanhamento, gestao e
controle das didrias e
passagens, decorrentes de
viagens realizadas no
interesse da administracao,
em territério nacional ou

https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/ho

estrangeiro.

me.xhtml

14
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

15
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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 ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

16
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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 execuc¢ao 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 informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Proposta de Plano Anual de Fiscalizagao de Aerédromos

Este processo consiste na elaboracdo do Plano Anual de Fiscalizacdo de Aerddromos,
considerando os fatores de planejamento, obedecendo as prioridades e periodicidades para
cada tipo de operacdo. Apds elaborado, o plano serd proposto ao SIA.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de planejamento da vigilancia continuada em
aerédromos identificada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Plano Anual de Fiscalizacdo de Aerédromos
Aprovado pelo O SIA.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GFIC - C. Planejamento, O GFIC.

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

17
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HWerragidade
de platiejamento
da vigilincia
rnttimiarda

gt astddrothos
identificada

01. Elahorar
proposta de
Plano Anual
de Fizcalizagdo
de Aerddrothos
& encatminhar
para O GFIC

GFIC - . Plahejathento

0Z. Encaminhar
profosta de
Platio Araal
de Fiscalizagio
de Aerddromos
para aprovagio

O GFIC

Plano Anual
de Fizcalizagio
de Aerddromos

Aprovado
pelo O B4

01. Elaborar proposta de Plano Anual de Fiscalizagao de
Aerédromos e encaminhar para O GFIC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.

DETALHAMENTO: Anualmente é necessario consolidar demandas de fiscalizagdo de
aerédromos das demais unidades da superintendéncia para propor ao O SIA o plano de
atividades de fiscalizagao da SIA. O referido plano é estabelecido a partir de critérios de
priorizagdo baseados no risco operacional e AVSEC e conforme demais instrugdes e
diretrizes estabelecidas pela Agéncia.

Assim, o GFIC - C. Planejamento realiza a consolida¢cdo das demandas em minuta de Nota
Técnica, que deve ser elaborada no SEI, em processo administrativo instaurado para esta
finalidade, e encaminha a documentacdo para validacdo pelo O GFIC.

A minuta da Nota Técnica do Plano Anual de Fiscalizacdo de Aerédromos deve conter as
premissas para o planejamento das atividades de vigilancia continuada, incluindo estimativa

18
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de recursos humanos e recursos financeiros, além dos critérios de priorizacdo para
realizacdo de atividades de fiscalizacdo in loco, e a aplicacao desses critérios aos perfis dos
aerodromos.

As atividades de fiscalizagao incluem agdes realizada in loco e ag¢des de vigilancia de forma
remota de aerédromos (inspecdes, interacoes, coleta de dados e solicitacGes de
informacgdes de forma on-line e via Oficio, surveys e etc).

O plano de fiscalizagdo é proposto anualmente e contém as premissas para o planejamento
das atividades de vigilancia continuada do ano de referéncia. O ciclo de fiscalizagdo de cada
aerédromo se inicia a partir do momento em que se é realizada uma nova ag¢do de
fiscalizagdo, ficando estabelecido como premissa fundamental que um novo ciclo deve ser
iniciado em um prazo menor que 2 (dois) anos.

Esse prazo deve ser desconsiderado para aerédromos com medida acautelatdria de
interdicdo ou proibicdo de pousos, iniciando-se pare esses um novo ciclo a partir da
revogacao da medida acautelatodria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar proposta de Plano Anual de
Fiscalizacdo de Aerédromos para aprovacgao".

02. Encaminhar proposta de Plano Anual de Fiscalizacao de
Aerodromos para aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve analisar a minuta de Nota Técnica, assina-la no caso de
concordancia e encaminhd-la ao O SIA para aprovagao.

Caso seja identificada a necessidade de ajustes na minuta do documento apresentado, O
GFIC podera contatar o GFIC - C. Planejamento para realizar as alteragGes necessdrias.

Por fim, O GFIC encaminha o processo para O SIA, encerrando-o apds aprovagdo do Plano
Anual de Fiscalizac¢do.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Formalizar o Procedimento de Registro dos Aerédromos

Este processo consiste na formalizacdo do procedimento de registro de aerédromos a serem
inspecionados em cada ciclo, bem como o acompanhamento do planejado e registro do
executado.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento, pela GFIC/Coordenacdo de Planejamento, da demanda
de inspecdo oriunda da GTFS ou GTOP", 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.

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

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

Recehimento,
pela GFIC/ Coordenagdo
de Planejamento,
da demanda
de inspegio
otiunda da
GTF3 ou GTCOP

01. Recehitmento

GFIC - C. Planejamento

02, & companhamento
dag atividades

GFIC - C. Planejamento

Processno
Cotiehddn

01. Recebimento
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacdo de Planejamento.
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DETALHAMENTO: Recebida a demanda de inspecao, deve a GFIC - C. Planejamento elaborar
Despacho SEl, dentro do processo geral de acompanhamento das atividades anuais de
inspecdo, para cada ciclo, informando inicio da operacionalizacdo das atividades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhamento das atividades".

02. Acompanhamento das atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenagdo de Planejamento.

DETALHAMENTO: A GFIC - C. Planejamento deve acompanhar, por meio da tabela de
atividades e, apds fim de cada ciclo, elaborar Despacho registrando status de execugao das
atividades planejadas

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Cadastrar Demanda da SIA de Verificagao In Loco

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

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de verificagao in loco SIA identificada", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Uma vez identificada a necessidade de verificacdo in loco e adicionada uma demanda
no Gestdo de Demandas, o SIA - Solicitacdes GFIC deve preencher o artefato Formulario para
Solicitacao de Verificacdo In Loco da SIA com as informacdes solicitadas e fazer seu upload no
sistema Gestdo de Demandas, no campo dados, ao executar esta atividade

Em caso de duvida nesta atividade, o SIA - Solicitacdes GFIC pode enviar correio eletrénico ao
GFIC - Planejamento - planejamentogfis@anacgovbr'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Demanda SIA de verificagdo in loco cadastrada.

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

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.

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

HWerrazidade
de wetificagio
it loco AlA
identificada

01. Receher
e analisar demanda

314 de werificagdo
inloco

GFIC - C. Planejamento

Dematida 314
de verificagio
inn loco cadastrada
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01. Receber e analisar demanda SIA de verificagao in loco

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Coordenagdo de Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - C. Planejamento deve analisar as demandas de verificagdo in loco
recebidas pelo sistema Gestdao de Demandas, verificando se constam todas as informacdes
suficientes para possibilitar o cadastro da demanda.

A interacdo com a area solicitante deve ocorrer em caso de eventuais duvidas que surjam
com relacdo a demanda recebida. Uma vez sanadas todas as duvidas, o GFIC - C.
Planejamento deve cadastrar a demanda recebida no sistema Controle de Demandas da SIA
/ GFIC / Planejamento.

Apds cadastro, deve ser analisada a possibilidade de programar uma nova missado SIA.

Caso positivo, o GFIC - C. Planejamento devera proceder a programacao e operacionaliza¢do
das missdes da SIA

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

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Programar e Operacionalizar Missao SIA

Este processo consiste na programacao e na operacionalizacao de missao da SIA para realizar
verificagGes in loco pela GFIC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de missao SIA identificada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Programacao de missao SIA operacionalizada.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdo: GFIC - C. Planejamento, GFIC -
Planejamento, Servidor Fiscalizacao SIA.

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 aeroportudrios, com
objetividade, de acordo com a legislacdo vigente; (2) Organiza programas de inspecdo
institucionais, anualmente, e especiais de aeroportos, quando demandado; (3) Estabelece um
plano de trabalho de fiscalizacdo aeroportuaria, usando os recursos disponiveis, conforme as
caracteristicas da inspecdo e do aerdédromo inspecionado; (4) Elabora, com economicidade e
eficiéncia, programa de inspecbes periddicas e especiais; (5) Registra as demandas da geréncia
em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office; (6) Planeja as atividades
de controle de qualidade aeroportudria, definindo padrdes de atuagdo dos inspetores, critérios
a serem observados e logistica para realizacdo de fiscalizacdo; (7) Elabora documentos oficiais
(oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SEI, OFFICE e normas internas.

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. Definir inspegcoes e missao SIA e programar missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada a necessidade de programacdo de missdo SIA,
utilizando o sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC / Planejamento e observando que
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cada inspecdo (atividade de fiscalizagdo em um regulado especifico) pode atender a uma ou
mais demandas de verificacdo in loco cadastradas, o GFIC - C. Planejamento deve definir as
inspecdes que comporado determinada missdo. Esta etapa deve ser executada tendo em
vista a racionalizagao logistica, aumentando a eficiéncia no uso dos recursos, de forma que
cada missao atenda a maior quantidade de inspecdes e demandas possiveis.

Selecionadas as demandas de verificagdo in loco que farao parte da missao, o GFIC - C.
Planejamento deve inserir uma anotagdo no sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC /
Planejamento com os cédigos das demandas SIA de verificagdo in loco.

Com a missdo definida, o GFIC - C. Planejamento deve programa-la, estabelecendo:

- os regulados envolvidos, seus contatos e os respectivos locais de execu¢ao da missao;
- as demandas a serem atendidas;

- o tempo de verificacdo de cada inspegao;

- 0 periodo da missao;

- a logistica planejada, com os meios de locomocao;

- os servidores que integrardo a equipe de fiscalizacdo; e

- as categorias dos regulados envolvidos para efeito de cobranca de TFAC.

Quando a atividade de fiscalizacdo partir por iniciativa da GFIC, o GFIC — C. de Planejamento
deve designar o servidor GFIC responsavel pela missdo, verificando sua disponibilidade e
mantendo uma distribuicdo equitativa entre os servidores dedicados da geréncia. Ressalta-
se a necessidade de avaliar se o servidor possui a capacitacdo necessdria para a execucao da
atividade.

A GFIC - C. Planejamento deve atualizar o sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC /
Planejamento e encaminhar a programacao de missdo a GFIC - Planejamento por correio
eletrdnico.

COMPETENCIAS:

- Elabora, com economicidade e eficiéncia, programa de inspecGes periddicas e especiais.
- Estabelece um plano de trabalho de fiscalizacdo aeroportuaria, usando os recursos
disponiveis, conforme as caracteristicas da inspe¢do e do aerédromo inspecionado.

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

- Planeja as atividades de controle de qualidade aeroportuadria, definindo padrées de
atuacdo dos inspetores, critérios a serem observados e logistica para realizacdo de
fiscalizacdo.

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

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Autuar processo administrativo de missao
SIA, emitir OS e convocar servidores".

02. Autuar processo administrativo de missao SIA, emitir OS e
convocar servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.
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DETALHAMENTO: Para cada programacao de missao recebida o GFIC - Planejamento deve
autuar um processo administrativo, conforme modelo SEI 00065.502866/2016-71, e emitir
uma OS contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

- numero da ordem de servico;

- identificacdo dos servidores que integrardo a equipe de fiscalizacao;

- identificacdo do objeto da atividade de fiscalizacao;

- descri¢do da atividade de fiscalizac3do a ser realizada;

- indicacdo do local de realizacdo da atividade de fiscalizacdo;

- indicacdo do periodo previsto para ocorréncia da atividade de fiscaliza¢do;

- identificacdo da unidade organizacional demandante;

- identificacdo do responsavel pela emissao da ordem de servico; e

- data da emissdo da ordem de servico.

Em seguida, o GFIC - Planejamento deve cadastrar as informagdes solicitadas no sistema
Controle de MissGes da SIA / GFIC / Planejamento e manté-lo atualizado durante a execuc¢do
desta atividade.

Deve também realizar a convocacao do Servidor Fiscalizacdo SIA, conforme definido na
programacao. A convocacao deve ser realizada através de correio eletrénico direcionado ao
Servidor Fiscalizacdo SIA, contendo todas as informacgdes imprescindiveis para atendimento
das demandas, tais como:

- n2 da OS; n2 da missao;

- inspegoes envolvidas (regulados e localidades);

- tipos de demandas que serdo atendidas em cada inspecao;

- equipe de inspecdo planejada, com detalhamento das func¢des e areas de atuacdo dos
servidores; periodo da missao; e

- programacao logistica detalhada.

Além disso, o GFIC - Planejamento deve providenciar o encaminhamento ao Servidor
Fiscalizacdo SIA de:

- dados dos regulados envolvidos na missao;

- escopos para atendimento de cada demanda; e

- todas as informag0es relativas ao preenchimento e envio de PCDPs e requisi¢cdes de apoio
terrestre, enviando, inclusive, documentos padrées com dados previamente preenchidos.

O encaminhamento prévio de dados visa padronizar a confec¢do dos documentos,
minimizando retrabalhos e agilizando a operacionalizagao da missao.

Caso o GFIC - Planejamento receba alguma comunicagdo de indisponibilidade de servidor,
deve providenciar a convocagdo de novo Servidor Fiscalizagao SIA, respeitando os critérios
de escala e capacitagao. O GFIC - Planejamento deve providenciar a juntada ao processo
administrativo de missdao dos seguintes documentos:

- formulario(s) para solicitagdo de verificagdo in loco;

- a programacao de missdo; e

- a mensagem eletronica de convocagdo dos servidores.

Ainda, nos casos em que algum servidor integrante da equipe da missao esteja em
treinamento, deve-se encaminhar o Formulario de Avaliacdo de Acompanhamento (FAA)
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para o servidor designado como Chefe de Equipe (Ch/EIA) e utilizar o processo de trabalho
pertinente contido no presente MPR.

Apds a convocagao dos servidores é necessario atualizar o sistema Controle de Missdes da
SIA / GFIC / Planejamento e o sistema Controle de Demandas da SIA / GFIC / Planejamento.

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

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

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

03. Confirmar disponibilidade e enviar formulario de PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Fiscalizagdo SIA.

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

Ainda, é necessario atualizar o sistema Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento.

Em caso de disponibilidade para a missdo, o Servidor Fiscalizacdo SIA deve copiar sua
resposta ao correio institucional pcdp.gfis.sia@anac.gov.br. Caso cabivel, o formulario de
PCDP devidamente preenchido deve ser anexado nessa confirmacdo, conforme instrugoes
constantes da mensagem de convocagao.

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

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

04. Comunicar os regulados quanto as inspegoes SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez confirmada a participac¢do de Servidor Fiscalizacdo SIA para a
missdo em pauta, o GFIC - Planejamento deve enviar comunicacdo via SEl aos regulados a
serem fiscalizados. Nos casos em que o regulado é um operador de aerédromo, seus dados
devem ser consultados no SEl e confirmados pelo GFIC - Planejamento antes do envio da
comunicac¢do. Em caso de auséncia ou inconsisténcia nos dados, o GFIC - Planejamento deve
providenciar a atualizacdo dos mesmos, encaminhando-os ao setor responsavel pelo
cadastro de operador de aerédromo na SIA.

A comunicagdo de inspec¢do deve conter ao menos:
- periodo previsto; data e horario da reunido inicial;
- finalidade; e
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- informac0des relativas a necessidade de pagamento de TFAC por parte do regulado,
conforme categoria, caso aplicavel.

O GFIC - Planejamento deve solicitar a confirmacao de recebimento da comunicacao ao
regulado.

Devem ser juntadas ao processo administrativo de missao:
- mensagens eletronicas de comunicagao de inspegao;

- respectivas confirmacgdes de recebimento; e

- fichas com dados dos regulados.

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

COMPETENCIAS:

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

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

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

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Cadastrar e Controlar PCDP e RS de Missao SIA (USOAP AGA)

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

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Confirmacdo de disponibilidade recebida", 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 PCDP e RS encerrado.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdo: GFIC - Planejamento, Servidor
Fiscalizacao SIA.

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 SEI, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do programa; (2) Registra as demandas da
geréncia em planilhas de controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office; (3) Usa
ferramentas do SCDP com agilidade e correcdo de acordo com a portaria n°505, de 29 de
Dezembro de 2009 e manual de utilizagao de SCDP.

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

30



AMNAC

31

MPR/SIA-604-R05

Confitmagio
de disponibilidade
recebida

01. Verificar
anecessidade
de cadastro

de PCDP

GFIC - Planejamento

fecessdrio
o cadastro

Nén, nio é
bt drio
o cadastro 02. Cadastrar
de PCDP PCDF no SCDP
e solicitar
transporte
tetrestte

GFIC - Planejamento

03. Acompanhar
erissio de passagens

GFIC - Planejamento

04, Encaminhar

minuta de B3

ao Servidor

Fiscalizagio
SIA

GFIC - Planiejamento

Y

(5. Elaborar
R e dar cidneia
aGFIC - Planejamento

Servidor Fiscalizagiio
SIA

ouve cadastrd
de PCOP?

Han, nda houve
cadastro
de PCDF

(6. Realizar

aprestagio
de contas no
CDF

GFIC - Planejamento

07. Acompanhar
encetramento
da PCDP no 3CDF

GFIC - Plansjamento

Clantrnle

encerrado




AMNAC MPR/SIA-604-R05

01. Verificar a necessidade de cadastro de PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: A GFIC - Planejamento deve verificar se no e-mail de confirmagao do
Servidor Fiscalizacdo SIA, existe a necessidade de cadastro de PCDP. Caso positivo, deve
verificar se o formulario de PCDP esta anexado ao e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario o cadastro de PCDP?" seja
"sim, é necessario o cadastro de PCDP", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar PCDP no
SCDP e solicitar transporte terrestre". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario o cadastro
de PCDP", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar minuta de RS ao Servidor
Fiscalizagao SIA".

02. Cadastrar PCDP no SCDP e solicitar transporte terrestre

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

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

Caso a solicitacdo de PCDP venha acompanhada da necessidade de deslocamento terrestre
por meio de veiculo eventual, o GFIC - Planejamento criar relatdrio no Processo SEl da
missdo e disponibiliza-lo para o servidor CH/EIA. Apds o preenchimento e assinatura do
formuldrio, o formuldrio devera ser assinado pelo Coordenador do GFIC - Planejamento. Em
seguida, deve ser encaminhada a solicitacdo ao setor de transportes responsavel.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento,
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar emissdo de passagens".

03. Acompanhar emissao de passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento,
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar minuta de RS ao Servidor
Fiscalizagao SIA".

04. Encaminhar minuta de RS ao Servidor Fiscalizagao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve monitorar o sistema Controle de PCDP da SIA
/ GFIC / Planejamento e, no ultimo dia da missdo, deve minutar RS e encaminhar por correio
eletrénico aos servidores participantes da missao.

O RS deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| - nUmero da OS associada;

Il - relato de eventuais diferencas em relacdo as previsdes constantes na OS, quando existir,
com as justificativas;

Il - relato sucinto da atividade de fiscalizagdo com resultados e circunstancias relevantes;
IV - identificacdo do elaborador do RS; e

V - data da elaboracdo do RS.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar RS e dar ciéncia a GFIC -
Planejamento".

05. Elaborar RS e dar ciéncia a GFIC - Planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Fiscalizagdo SIA.

DETALHAMENTO: Apés o término da missdo, o Servidor Fiscalizagdo SIA tem até 4 dias
corridos para elaborar o RS no SEl, devendo utilizar a minuta de documento recebida por
correio eletronico do GFIC - Planejamento. Em seguida, o Servidor Fiscalizagao SIA deve
assinar eletronicamente o RS e anexar ao processo os comprovantes de deslocamento
(aéreo e/ou terrestre), caso necessario. Ao final, deve dar ciéncia a GFIC - Planejamento por
meio do correio eletronico institucional pcdp.gfis.sia@anac.gov.br.

Caso o RS seja elaborado com mais de 5 dias corridos apds o término da missdo, deve conter
uma justificativa para o seu envio tardio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve cadastro de PCDP?" seja "sim,
houve cadastro de PCDP", deve-se seguir para a etapa "06. Realizar a prestacao de contas
no SCDP". Caso a resposta seja "ndo, ndo houve cadastro de PCDP", esta etapa finaliza o
procedimento.
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06. Realizar a presta¢ao de contas no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez cientificado por correio eletrénico da elaborag¢do do RS, o GFIC -
Planejamento deve inseri-lo no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP e
finalizar a prestacdo de contas no sistema.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Acompanhar encerramento da PCDP no
SCDP".

07. Acompanhar encerramento da PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

DETALHAMENTO: O GFIC - Planejamento deve acompanhar o encerramento da PCDP no
Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento, atuando quando necessario para a
resolucdo de pendéncias, até a aprovacdo da prestacdo de contas e encerramento da PCDP.
Deve também manter o Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP atualizado.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de PCDP da SIA / GFIC / Planejamento,
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Controlar Entrega dos Produtos da Missao SIA e Arquivar Processo

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

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Missdo SIA executada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Processo de missao SIA arquivado.

b) Processo de missdo SIA arquivado e demanda de cobrar TFAC por meio de NFLD cadastrada.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra as demandas da geréncia em planilhas de
controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office; (2) Organiza o arquivo de documentos e
processos da SIA, utilizando nog¢des de arquivologia; (3) Elabora documentos oficiais (oficios,
notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SEl, OFFICE e normas internas.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.
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DETALHAMENTO: Uma vez executada a missao, o [[r]] deve elaborar seus produtos,
conforme definido nos escopos das demandas de verificacdo in loco e na programacao da
missdo. Em seguida, deve informar os protocolos de cadastro dos produtos ao [[g18g]] por
meio do correio eletronico institucional planejamento.gfis@anac.gov.br.

Os prazos de elaboracdo dos produtos da missao pelo [[r]] foram definidos pela Portaria SIA
n? 2346/19 em 10 dias.

O [[g18g]] deve utilizar o sistema [[s1s]] para controlar a entrega dos produtos da missdao no
prazo estabelecido, mantendo o sistema sempre atualizado. O [[g18g]] deve também fazer
uma anotag¢do com os cédigos das demandas SIA de verificagdo e com o cédigo da demanda
de programar e operacionalizar missdo SIA no sistema [[s2s]].

Caso ao término do prazo os produtos ndo tenham sido entregues, o [[g18g]] deve enviar
correio eletronico ao [[r]] salientando o decurso do prazo e a necessidade de entrega. Com
o recebimento das informacdes acerca dos produtos, esta atividade é finalizada.

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

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

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

02. Juntar informagoes de TFAC e produtos da missao no
processo administrativo e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

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

- Comprovante de pagamento de TFAC e termo de alocagao realizado no SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito ou informacgdo acerca da abertura de processo de cobranca
de TFAC por meio de NFLD; e

- Informacgdes acerca dos produtos da missdo.

Ao final, o GFIC - Planejamento deve arquivar o processo de missdo SIA no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando no¢Ges de arquivologia.
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito,
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

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

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

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de cobrar TFAC por meio de NFLD cadastrada na SIA",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo de cobranga de TFAC na SIA encaminhado a SAF.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra as demandas da geréncia em planilhas de
controle, com eficiéncia, utilizando o Microsoft Office; (2) Orienta os operadores aeroportuarios,
com objetividade, de acordo com a legislacdo vigente; (3) Elabora documentos oficiais (oficios,
notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SEl, OFFICE e normas internas.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Planejamento.

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

Importante observar que devera constar no processo administrativo a comprovagao de que
o endereco para onde sera enviada a NFLD corresponde ao endereco atual do regulado a ser
notificado. Cabe destacar que, nos casos em que exista mais de um enderego cadastrado
para o regulado, deve-se conferir qual endereco de fato corresponde ao responsavel pela
TFAC.
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O GFIC - Planejamento deve manter o sistema Controle de Miss&es da SIA / GFIC /
Planejamento atualizado com as informacdes geradas durante a execucao desta atividade.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito,
Controle de MissGes da SIA / GFIC / Planejamento, SEI.

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

02. Controlar recebimento de intimacao eletrénica ou AR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Planejamento.

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

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

Apds o registro do recebimento do AR, o GFIC - Planejamento deve encaminhar o processo
de cobranga de TFAC a SAF.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de MissGes da SIA / GFIC / Planejamento,
SEL.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Pré-planejar Orcamento de Despesas com Diarias e Passagens da SIA

O presente processo trata da captacdo e consolidacdo das necessidades orcamentarias de
didrias e passagens das unidades da SIA e envio das informacgdes a SAF.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do memorando da SAF de solicitagcdao da Programacao
Orcamentaria Anual", 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: "Minuta de memorando enviada ao SIA.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora planilha de Previsdo do Orgamento Anual com
base nas informacdes prestadas pelas diversas geréncias da SIA.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail Padrdo de Solicitacdo de
Previsdao de Despesas do Exercicio Seguinte", "Previsdao do Orcamento Anual"”, "Memorando de
Resposta Previsdo do Orgamento Anual".

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. Distribuir Memorando de Pré-Planejamento da SAF para
GFIC - C. Planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC recebe o memorando no SEl e distribui a GFIC - C. Planejamento
para elaboracdo da programacgao orcamentaria do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formular minuta de e-mail, ajustar
formulario e enviar para O GFIC".

02. Formular minuta de e-mail, ajustar formulario e enviar
para O GFIC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacio de Planejamento.

DETALHAMENTO: A GFIC - C. Planejamento recebe o memorando e analisa as solicitacdes da
SAF referente a Programacdo Orcamentaria Anual da SIA (despesas com diarias e passagens,
bens e servigos e outras demandas).

Em seguida, ajusta planilha modelo de Previsdao do Orgamento Anual, conforme categorias
de gastos do ano, para envio as unidades da SIA, juntamente com outras planilhas que a SAF
enviar.

Elabora-se a minuta de e-mail, conforme o artefato E-Mail Padrdo de Solicita¢cdo de Previsao
de Despesas do Exercicio Seguinte, solicitando a previsdo de despesa no exercicio seguinte,
e demais exigéncias da SAF. Deve-se anexar as planilhas acima descritas e encaminhar para
O GFIC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsao do Orgamento Anual, E-Mail Padrao de
Solicitacdo de Previsdo de Despesas do Exercicio Seguinte.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio de Despesas SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas
organizacionais da SIA".

03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas organizacionais da
SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC analisa a minuta de e-mail, faz alterag¢des, se necessario, e envia e-
mail as unidades da SIA solicitando o preenchimento da planilha de previsdo orcamentaria
de diarias e passagens e demais informacGes solicitadas pela SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar respostas e minutar
memorando para O GFIC".

04. Consolidar respostas e minutar memorando para O GFIC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.
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DETALHAMENTO: Apds o recebimento das respostas das geréncias da SIA, a GFIC - C.
Planejamento consolida as respostas na planilha Previsdao do Orcamento Anual, elabora a
minuta do memorando que sera enviado a SAF e encaminha a documentacao por e-mail a O
GFIC.

COMPETENCIAS:

- Elabora planilha de Previsdao do Orcamento Anual com base nas informacdes prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

- Elabora planilha de Previsdao do Orcamento Anual com base nas informacdes prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsdo do Orgamento Anual, Memorando de
Resposta Previsdao do Orgamento Anual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar ajustes com O SIA".

05. Consolidar ajustes com O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC consulta o SIA, pessoalmente ou por e-mail, para fazer ajustes
finais aos documentos pedidos pela SAF, de acordo com as orienta¢es do Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar minuta e enviar memorando ao
SIA".

06. Ajustar minuta e enviar memorando ao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC faz os ajustes na minuta do memorando, se necessario, e anexa 0s
documentos ao processo no SEl e encaminha para o SIA, que devera responder a SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Realizar Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da
SIA

Este processo consiste em ajustar a demanda orcamentaria da SIA de didrias e passagens ao
orcamento disponibilizado pela SAF.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando da SAF que informa o orgamento das superintendéncias
recebido", 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: "Planejamento enviado para publicac3o.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GFIC - C. Planejamento, O GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Planeja o orgamento anual de didrias e passagens de
acordo com o orcamento disponibilizado para a SIA.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Previsdo do Orcamento Anual",
"Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA".

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. Distribuir memorando de comunicag¢ao do orgamento
disponivel a GFIC - C. Planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC recebe o memorando da SAF com a disponibilidade orcamentaria
da SIA para o ano corrente. Em seguida, entrega a GFIC - C. Planejamento para elaboracao
do Planejamento Anual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar pleito mais recente enviado a
SAF".

02. Ajustar pleito mais recente enviado a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacdo de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do memorando, a GFIC - C. Planejamento devera
analisar o orcamento disponibilizado pela SAF e ajustar o pleito da SIA conforme o valor
estipulado. Para isso, deve-se acessar a Ferramenta Auxiliar do Bl de Despesas para
disponibilizar a informacdo mais atual do orcamento acordado.

E importante guardar a meméria de célculo da quantidade pleiteada e seus valores. Pode
ser usado o artefato Previsdao do Orcamento Anual como base.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsdao do Orcamento Anual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ferramenta Auxiliar do Bl de Despesas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas
de Diarias e Passagens".

03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas de Diarias e
Passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.

DETALHAMENTO: Conferir se os valores foram colocados corretamente no arquivo auxiliar
do Bl de Despesas e se estao aparecendo corretamente no BI.

Caso o GFIC considere necessario, elaborar um documento com o Planejamento anual de
despesas. Esse documento deve ser confeccionado seguindo os padr&es do artefato Modelo
de Planejamento Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA.

Observar que os dados destacados em amarelo no artefato deverao ser substituidos ou
ajustados segundo a necessidade, o que ndo impede que outras partes do texto que, ndo
estejam destacadas, também sejam alteradas.

As planilhas e graficos que constam no planejamento anual serdo localizadas no arquivo
Excel RELATORIO DE DESPESAS SIA no endereco \\svcdf1001\ANAC\SIA\SIA
COMUM\GTPS\Custos.

COMPETENCIAS:
- Planeja o orgamento anual de didrias e passagens de acordo com o orgamento
disponibilizado para a SIA.
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- Planeja o orcamento anual de diarias e passagens de acordo com o orcamento
disponibilizado para a SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se o planejamento esta de acordo
com o padrao".

04. Verificar se o planejamento esta de acordo com o padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve analisar se o planejamento obedece ao padrao estabelecido
no artefato Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA e se
as informacgdes do planejamento apresentam coeréncia com os dados colhidos.

Apds analise do planejamento, caso o documento nao contenha todas as informagdes
necessarias ou esteja fora do padrdo adotado, O GFIC devolverd o planejamento para a GFIC
- C. Planejamento e orientara os servidores sobre as correcdes necessarias.

Caso o planejamento esteja de acordo com o padrao, O GFIC analisa o planejamento, faz
pequenos ajustes se necessario, e envia para a publicacdo na Intranet da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Realizar o Acompanhamento de Despesas com Didrias e Passagens
da SIA

O processo consiste em extrair diariamente dados do SCDP, consolida-los em tabelas e atualizar
o Bl de Despesas da SIA. Podem surgir problemas durante a atualiza¢do, que devem ser tratadas
assim que possivel, a fim de que a informacao disponibilizada pelo Bl seja a mais correta e atual
disponivel.

O processo contém uma etapa. A situacao 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 alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Power Bl de Despesas atualizado.

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

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

ThHariamente

01. Atualizar
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cotn Didrias
e Passagens
da3l&

GFIC - C. Planejamento

Powrer BI de
Despesas
atiializarln

01. Atualizar ferramenta de acompanhamento de despesas

com Didrias e Passagens da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacio de Planejamento.
DETALHAMENTO: Diariamente deve-se buscar no Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens - SCDP, as informagdes mais atuais dos gastos da SIA com Diarias e Passagens.
Para isso, usamos duas fontes de dados: o relatério Viagens e o relatério Teto
Orgamentario.
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O passo a passo de como fazer para gerar cada um desses relatorios e tratar os dados para
gue possam ser utilizados no Bl pode ser encontrado na pdagina da WikiANAC: Como
Atualizar o Bl de Despesas da SIA.

Depois de atualizar as tabelas conforme explicado na pdgina mencionada, é o momento de
atualizar o Bl em si e conferir se houve alguma inconsisténcia encontrada nos dados. Os
erros mais comuns e as possiveis solugdes também podem ser encontrados na pagina da
WIikiANAC: Como Atualizar o Bl de Despesas da SIA.

Essa atualizacdo é considerada concluida quando a atualizacdo do Bl foi feita e todos as
acOes que dependem da area foram tomadas, seja mandar um e-mail pedindo a corregdo do
motivo de uma PCDP, seja atualizar os dados e os empenhos, seja simplesmente atualizar os
dados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP,
Como Atualizar o Bl de Despesas da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Formalizar Horas de Capacita¢ao por Meio de FAA

Este processo consiste na criagdo, controle e encaminhamento dos Formularios de Avaliacdo e
Acompanhamento - FAA de servidores em treinamento da SIA que participam de atividades de
verificacdo in loco, realizadas pela GFIC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Servidor em treinamento escalado para missao", 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: "Horas capacitacdo formalizadas.

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

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

52



AMNAC MPR/SIA-604-R05

Sermidne
gih treinamento
ezcalado
pata missio

01. Criar processo
SEl & encaminhar

pata servidor
avaliador

GFIC - & Planejamento

2. Encaminhar
PLOCEssO para
servidor avaliada

GFIC - C. Planejatrento

03 Encatminhar
pata 30F e formalizar
horas de capacitagdo

GFIC - . Plahejamento

Horas capacitagio
formalizadas

01. Criar processo SEl e encaminhar para servidor avaliador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada uma convocagao de missao GFIC com servidor em
treinamento, o GFIC - C. Planejamento deve:

- Criar processo SEI do tipo "Capacitagdo: Solicitacdo de Homologagao de Horas de P&P";
- Ap0s a convocacdo da missdo, deve gerar documento o "Formulario Aval./Acomp. de
Capacitacdo em Servico" e preencher de acordo com informagdes apresentadas no
"Formulario de Missdo", utilizando o sistema 06 - Controle de Capacitacdo.xlIsx -
Disponibilizar processo para preenchimento via bloco de assinatura no SEI.

Ao final, o GFIC - Planejamento deve disponibilizar o bloco de assinatura no SEl para o
servidor que fara a avaliacdo do servidor avaliado e aguardar retorno do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, 06 - Controle de Capacitacao.xlsx.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar processo para servidor
avaliado".

02. Encaminhar processo para servidor avaliado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenagdo de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do Formulério de Avaliagdo/Acompanhamento de
Capacitacdo em Servico (FAA) preenchido pelo servidor avaliador, o GFIC - C. Planejamento
deve:

- Disponibilizar processo para assinatura do servidor avaliado via bloco de assinatura no SEI.
-Registrar dados na planilha de Controle de Capacitacdao por meio de acesso ao sistema 06 -
Controle de Capacitagdo.xlsx.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, 06 - Controle de Capacitagdo.xlsx.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar para SGP e formalizar horas
de capacitacao".

03. Encaminhar para SGP e formalizar horas de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacido de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apés a assinatura do FAA pelo servidor avaliado, o GFIC - C. Planejamento
deve:

- Enviar de Despacho para SGP solicitando formalizacdo de horas de capacitacdo da missao;
-Acompanhar andamento do processo e conclui-lo apds formalizacdo das horas de
capacitacdo. A confirmacdo da formalizacdo das horas é feita mediante juntada de despacho
pela SGP no processo.

Ao final, deve-se atualizar a planilha de Controle de Capacitagdo por meio de acesso ao
sistema 06 - Controle de Capacitagdo.xIsx.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, 06 - Controle de Capacitagdo.xIsx.

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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