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ROO Portaria N2 Ndo informado SIA Versdo Original
1.184, de 09 de
Maio de 2013.
RO1 Portaria N2 N3o informado SIA 1) Processo 'Analisar e Decidir
1980, de 12 de Processo de Cadastro de Aerédromo
Agosto de Publico na GTCA' modificado.
2013 2) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Publico na GTCO' modificado.
3) Processo 'Publicar Cadastro de
Aerédromo Publico' modificado.
RO2 Portaria N° Nao informado SIA 1) Processo 'Arquivar Processos na
818, de 2 de GTCA' removido.
Abril de 2015 2) Processo 'Publicar Cadastro de

Aerédromo Privado' removido.
3) Processo 'Arquivar Processos na
GTCO' removido.
4) Processo 'Expedir Documentos na
GENG' removido.

5) Processo 'Cadastrar Documentos a
Serem Expedidos na GENG'
removido.

6) Processo 'Publicar Cadastro de
Aerédromo Publico' removido.

7) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Publico na GTCO' removido.

8) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Recadastramento de
Aerédromo Publico na GTCA'
inserido.

9) Processo 'Analisar Processo de
Inscricdo ou Altera¢do Cadastral de
Aerédromo Publico na GTCO'
inserido.

10) Processo 'Analisar Processo de
Plano Diretor de Aerédromo Publico
na GTCO' inserido.

11) Processo 'Atender Demandas do
Orgao Publicador' inserido.

12) Processo 'Atender Demandas
Externas a GENG' inserido.
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13) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCA/SIA' inserido.
14) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCO' inserido.
15) Processo 'Atualizar Cadastro
Aeroportudrio' inserido.

16) Processo 'Cadastrar Demandas
Recebidas na GTCA/SIA' inserido.
17) Processo 'Cadastrar Demandas
Recebidas na GTCO' inserido.
18) Processo 'Controlar Recebimento
de E-Mail de Pendéncia para Cadastro
de Aerdédromos' inserido.

19) Processo 'Divulgar Informacdes
Aeronduticas' inserido.

20) Processo 'Encaminhar
Documento para Expedir Pela SIA'
inserido.

21) Processo 'Encaminhar Plano
Diretor de Aerédromo Publico apds
Parecer DECEA' inserido.

22) Processo 'Expedir Oficio ou
Memorando na GENG' inserido.
23) Processo 'Expedir Portaria na
GENG' inserido.

24) Processo 'Fazer Triagem de
InformacGes Aeronduticas' inserido.
25) Processo 'Publicar Cadastro de
Aerédromo Publico ou Privado'
inserido.

26) Processo 'Receber e Distribuir
Demandas na GENG' modificado.
27) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Privado na GTCA' modificado.
28) Processo 'Retirar Aerédromos
Privados do Cadastro' modificado.
29) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdao ou Exclusdo
de Aerédromo Publico na GTCA'
modificado.

RO3

Portaria N2
1510, de 19 de
Junho de 2015

N3o informado

SIA

1) Processo 'Analisar Processo de
Inscricdo ou Altera¢do Cadastral de
Aerédromo Publico na GTCO'
removido.
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2) Processo 'Analisar Processo de
Plano Diretor de Aerédromo Publico
na GTCO' removido.

3) Processo 'Atender Demandas
Externas a GENG' removido.

4) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCO' removido.

5) Processo 'Cadastrar Demandas
Recebidas na GTCO' removido.

6) Processo 'Encaminhar Documento
para Expedir Pela SIA' removido.
7) Processo 'Encaminhar Plano
Diretor de Aerédromo Publico apés
Parecer DECEA' removido.

8) Processo 'Expedir Oficio ou
Memorando na GENG' removido.
9) Processo 'Expedir Portaria na
GENG' removido.

10) Processo 'Receber e Distribuir
Demandas na GENG' removido.
11) Processo 'Consolidar Informagao
e Arquivar Processo na GTCC'
inserido.

12) Processo 'Encaminhar
Documento da GTCC para Expedir
Pela SIA" inserido.

13) Processo 'Expedir Oficio ou
Memorando da GTCC na GFIC'
inserido.

14) Processo 'Expedir Portaria da
GTCC na GFIC' inserido.

15) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Privado na GTCC' modificado.
16) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagao ou Exclusdo
de Aerédromo Publico na GTCC'
modificado.

17) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Recadastramento de
Aerédromo Publico na GTCC'
modificado.

18) Processo 'Atender Demandas do
Org3o Publicador' modificado.
19) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCC' modificado.
20) Processo 'Cadastrar Demandas
Recebidas na GTCC' modificado.
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21) Processo 'Controlar Recebimento
de E-Mail de Pendéncia para Cadastro
de Aerédromos' modificado.

22) Processo 'Divulgar InformacgGes
Aeronauticas' modificado.

RO4

Portaria N2
3480, de 30 de
Dezembro de
2015

N3do informado

SIA

1) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizacdo ou Exclusdo
de Aerédromo Publico na GTCC'
removido.

2) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
Aerédromo Privado na GTCC'
inserido.

3) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
Aerédromo Publico na GTCC'
inserido.

4) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Privado na GTCC' modificado.

5) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Publico na GTCC' modificado.

6) Processo 'Cadastrar Demandas
Recebidas na GTCC' modificado.
7) Processo 'Controlar Recebimento
de E-Mail de Pendéncia para Cadastro
de Aerédromos' modificado.

8) Processo 'Expedir Portaria da GTCC
na GFIC' modificado.

9) Processo 'Fazer Triagem de
InformacGes Aeronduticas'
modificado.

RO5

PORTARIA N2

2389, DE 8 DE

SETEMBRO DE
2016

N3o informado

SIA

1) Processo 'Encaminhar Documento
da GTCC para Expedir Pela SIA'
removido.

2) Processo 'Publicar Cadastro de
Aerédromo Publico ou Privado'
removido.

3) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
Aerédromo Privado na GTCC'
modificado.

4) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
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Aerédromo Publico na GTCC'
modificado.

5) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Privado na GTCC' modificado.

6) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Publico (USOAP AGA)' modificado.
7) Processo 'Atender Demandas do
Orgao Publicador' modificado.

8) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCC' modificado.

9) Processo 'Atualizar Cadastro
Aeroportuario’ modificado.

10) Processo 'Disponibilizar Processo
para Analise na GTCC' modificado.
11) Processo 'Consolidar Informagao
e Concluir ou Sobrestar Processo na
GTCC' modificado.

12) Processo 'Controlar Recebimento
de E-Mail de Pendéncia para Cadastro
de Aerédromos' modificado.

13) Processo 'Divulgar Informacoes
Aeronduticas' modificado.

14) Processo 'Expedir Documento e
Encaminhar Processo da GTCC'
modificado.

15) Processo 'Revisar e Decidir
Processo da GTCC' modificado.
16) Processo 'Fazer Triagem de
InformacGes Aeronduticas'
modificado.

17) Processo 'Retirar Aerddromos
Vencidos do Cadastro' modificado.

RO6

N&o Publicado

29/12/2023

SIA

1) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
Aerédromo Privado na GTCC'
removido.

2) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Autorizagdo Prévia de
Aerédromo Publico na GTCC'
removido.

3) Processo 'Atender Demandas do
Orgao Publicador' removido.

4) Processo 'Atender Demandas
Externas a GTCC' removido.
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5) Processo 'Atualizar Cadastro
Aeroportudrio' removido.

6) Processo 'Disponibilizar Processo
para Andlise na GTCC' removido.
7) Processo 'Consolidar Informacdo e
Concluir ou Sobrestar Processo na
GTCC' removido.

8) Processo 'Controlar Recebimento
de E-Mail de Pendéncia para Cadastro
de Aerédromos' removido.

9) Processo 'Divulgar Informacgdes
Aeronduticas' removido.

10) Processo 'Expedir Documento e
Encaminhar Processo da GTCC'
removido.

11) Processo 'Revisar e Decidir
Processo da GTCC' removido.

12) Processo 'Fazer Triagem de
Informagbes Aeronduticas' removido.
13) Processo 'Retirar Aerddromos
Vencidos do Cadastro' removido.
14) Processo 'Processar Atualizagdo
de Responsaveis por Aerédromos
Publicos QR AD PUB' inserido.
15) Processo 'Analisar Requisitos de
Heliponto Publico (HP PUB)' inserido.
16) Processo 'Analisar e Encaminhar
SDIA de Aerédromos Privados'
inserido.

17) Processo 'Processar a Exclusdo
Cadastral de Helideque na GTPI'
inserido.

18) Processo 'Processar a Inscrigdo
Cadastral de Helideques na GTP!I'
inserido.

19) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerédromo
Privativo na GTPI' modificado.
20) Processo 'Analisar e Decidir
Processo de Exclusdo Cadastral de
Aerédromo Publico na GTPI'
modificado.
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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Coordenador CTPC

1) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privativo na GTPI

2) Analisar e Encaminhar SDIA de Aerédromos Privados

3) Processar Atualizagdo de Responsaveis por Aerédromos Publicos QR AD PUB
b) GTPI - Administrativo

1) Processar Atualizacdo de Responsaveis por Aerédromos Publicos QR AD PUB
c) GTPI - Analista

1) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privativo na GTPI

2) Analisar e Decidir Processo de Exclusdo Cadastral de Aerédromo Publico na GTPI

3) Analisar e Encaminhar SDIA de Aerédromos Privados
4) Analisar Requisitos de Heliponto Publico (HP PUB)
5) Processar a Exclusdo Cadastral de Helideque na GTPI
6) Processar a Inscricdo Cadastral de Helideques na GTPI
d) Secretaria GTPI
1) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privativo na GTPI
2) Analisar e Encaminhar SDIA de Aerédromos Privados
3) Analisar Requisitos de Heliponto Publico (HP PUB)
4) Processar a Exclusdo Cadastral de Helideque na GTPI
5) Processar a Inscrigdo Cadastral de Helideques na GTPI

6) Processar Atualizagdo de Responsaveis por Aerodromos Publicos QR AD PUB

10
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

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

a) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privativo na GTPI.

b) Analisar e Decidir Processo de Exclusdo Cadastral de Aerédromo Publico na GTPI.
c) Processar a Inscricdo Cadastral de Helideques na GTPI.

d) Processar a Exclusdo Cadastral de Helideque na GTPI.

e) Analisar e Encaminhar SDIA de Aerédromos Privados.

f) Analisar Requisitos de Heliponto Publico (HP PUB).

g) Processar Atualizagdo de Responsaveis por Aerédromos Publicos QR AD PUB.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-101-R05, aprovado na data de 08 de setembro de 2016.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, art. 42, de 14 de junho de 2016 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

Coordenador CTPC O Coordenador CTPC é responsdvel por
coordenar as atividades de cadastramento
de aerédromos privados, infraestruturas
destinadas ao uso por aeronaves de asa
rotativa, exclusdo de aerédromos publicos,
além de manter atualizado o cadastro de

11
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representantes de aerédromos publicos e
privados, sob demanda
GTPI - Administrativo GTPI - Administrativo

GTPI - Analista Servidor responsavel pela atividade de
analise de documentacdo e/ou processo.
Secretaria GTPI Responsavel pelos servicos de secretaria na
GTPI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execugdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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
informacgGes necessarias para sua realizagdo. Sao 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 necessarios para a execuc¢do da etapa;

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

12
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugBes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacgdes 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. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

13
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Aerédromo privado Significa um aerédromo civil aberto ao
trafego por meio de um processo de registro
junto a Agéncia Nacional de Aviac¢do Civil —
ANAC, utilizado somente com permissdo de
seu proprietario, vedada sua exploracdo
comercial.

Aerédromo Publico Significa um aerddromo civil aberto ao
trafego por meio de um processo de
homologacdo de sua infraestrutura pela
ANAC e destinado ao uso de aeronaves civis
em geral.

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizagao de atividades
dentro de um procedimento.
Conclus3do de Processo Operagao que consiste na finalizagdo de um
processo, uma vez atingido seu objetivo ou
nao restando a¢do que possa ser tomada a
seu respeito.

Distribuigcdo de Processo Remessa do processo as pessoas que
decidirdo sobre a matéria nele tratada ou
providenciardo processos de trabalho
subsequentes.

Interessado Pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou
privada que manifesta a necessidade de se
outorgar um ato administrativo especifico.
Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Reabertura de Processo Ato pelo qual um processo, mediante
motivacdo, é retomado pela unidade.

2.2 Sigla

14
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Definicao Significado
AlS Servico de Informacgdo Aerondutica
AR Aviso de Recebimento
COMAER Comando da Aeronautica
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizacao
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
NOTAM Notice to Airmen - Aviso aos Aeronavegantes
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviag¢do Civil
ROTAER Manual Auxiliar de Rotas Aéreas
SEI Sistema Eletronico de Informacdes
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuadria
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
TFAC Taxa de Fiscalizag¢do da Aviagao Civil

15
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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
Formulario de Qualificacdo de Responsaveis Formulario utilizado para qualificacdo dos
por Aerédromo Publico (FQR AD PUB) responsdveis por aerédromo publico.
Inscricdo e Atualizacdo de Aerédromos de Artefato utilizado para a inscricdo e
Uso Privativo atualizacdo dos Aerédromos de Uso
Privativo.
Inscricdo HLD Predmbulo Atual Planilha de inscrigdgo HLD Preambulo Atual

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 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:

N3o hd competéncias descritas para a realiza¢do deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Cartdo Modelo SDIA Orienta o analista sobre o https://trello.com/c/cDtcxzAa
no Trello Cadastro fluxo processual de SDIA.

16
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Manual Atividades
Helideques

Manual que contém o
detalhamento das atividades
nos helideques.

https://anac.sharepoint.com/:w:/s/GTPI/E
fivhONnMKMxHp8dWHXWhi3QBkIR6ZBXU
glONsE-ddXnY9w?e=0INRu7

Manual de Cadastro
Unificado

Descri¢ao: Manual de
cadastro unificado dos
aerédromos.

https://anac.sharepoint.com/:w:/s/GTPI/E
SARKg44wDBPil5ZGLGCQgEBMDy6XA0jVd
_Wj1DpZmHW3A

Planilha de Controle
de Cadastro de
Aerédromos

Nessa planilha sdo colocadas
as demandas de cadastro e a
respectiva execucao das
etapas dessas atividades.

https://anac.sharepoint.com/:x:/s/GTPI/E
TLnbD2kDNdBoCDquoXjOfOBbW-
haPrOSUcFeX0IPkt94Q

Planilha de Controle
de Helideques

Planilha de Controle de
Helideques

https://anac.sharepoint.com/:f:/s/GTPI/Er
OkLmt-
z3hEtihGap8guBwB221Hu9utm4Be2wQur
FIMWw?e=i8pqlQ

Planilha de Nessa planilha sdo colocadas | https://anac.sharepoint.com/sites/GTPI/D
Programacdo e as demandas e a respectiva | ocumentos%20Compartilhados/Forms/All
Demandas programacao de execugao Items.aspx?FolderCTID=0x012000796110
dessas atividades. 287ACAF04CAA1ECA2511232A14&viewid
=a3c11c3b%2Def3d%2D4cc5%2Da262%2
D0999a2583d2e&id=%2Fsites%2FGTP1%2
FDocumentos%20Compartilhados%2FGen
eral%2FPlanilhas%20BI%2FGTP1%2FEm%2
0OUso

SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacgao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEIl
Sistema Santos Sistema institucional da https://santosdumont.anac.gov.br/menu/

Dumont ANAC f?p=101:2:15326250532463:::::

Trello Cadastro/gtpi

Utilizado para organizagao
do fluxo processual de
cadastramento.

https://trello.com/b/AQOLPLGJ/r158

Trello GTPI

Quadro utilizado para os
demais processos na GTPI.

https://trello.com/b/5z6pxiyf/gtpi

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.
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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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privativo na
GTPI

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTPI/GCOP referentes a andlise e decisdo
final sobre processos administrativos de Inscricdo no Cadastro, Alteragdo no Cadastro,
Renovacdo no Cadastro, Exclusdo do Cadastro e Alteracdo com Renovacdo no Cadastro de
Aerédromos e Helipontos de Uso Privativo.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo
concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador CTPC, GTPI - Analista,
Secretaria GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Inscrigcao e Atualizagdo de Aerédromos de Uso Privativo".

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: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Deve Secretaria GTPI, colocar na fila de analise Trello Cadastro/gtpi
(quadro R158) e gerar o cddigo no sistema aerddromos com base nos dados informados pelo
interessado no requerimento de inscricao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a documentacado e gerar o

documento "Andalise"".

02. Analisar a documentac¢ao e gerar o documento "Analise"

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTPI - Analista deve mover todos os documentos de
outorga de poderes correspondentes, para o processo do tipo “Qualificacdo de Responsaveis
por Aerédromos Privados”, que deve ser um processo restrito. Tanto o processo de cadastro
guanto o processo Qualificacdo de Responsaveis devem estar vinculados ao processo BCAD
do aerédromo.

Ressalta-se que o detalhamento dessa atividade consta no Manual de Cadastro Unificado.

Feito isso, deve o GTPI - Analista, por meio do artefato denominado Inscricao e Atualizacao
de Aerédromos de Uso Privativo, gerar a analise preenchendo o checklist constante nesse
sistema. Em seguida, gera-se um pdf denominado “Analise”. Esse pdf deve ser incluido no SEI
e autenticado pelo analista.

Caso o tipo de processo requeira pagamento de TFAC deve o GTPI - Analista alocar no SIGEC
o0 comprovante de pagamento enviado pelo interessado.

O GTPI - Analista alimenta o sistema aerédromos, conforme o Manual de Cadastro
Unificado, com as informacgdes constantes no requerimento, preenchendo todos os campos
requeridos e deixando a situa¢do do processo como “Em analise”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inscricdo e Atualizagdo de Aerédromos de Uso
Privativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Manual de Cadastro Unificado, Planilha de
Controle de Cadastro de Aerédromos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Analise gerou pendéncia?" seja "nao,
analise ndo gerou pendéncia", deve-se seguir para a etapa "03. Gerar documentos
necessarios, a partir da andlise favordvel". Caso a resposta seja "sim, analise gerou
pendéncia", deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficio pendéncia e intimar
interessado".

03. Gerar documentos necessarios, a partir da analise
favoravel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Deve o GTPI - Analista gerar, por meio do artefato Inscrigdo e Atualizacao
de Aerédromos de Uso Privativo os seguintes documentos para conclusdo do processo:
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a- Inscricdo, Renovacao e Alteracdao de dados da Portaria: gera minutas de Portaria,
Lista de Caracteristicas de Aerddromos - LCA e Despacho a ASTEC. (Move o cartdo para a
coluna “Decisdo GTPI” no Trello Cadastro/gtpi — Quadro R158)

b- Exclusdo cadastral: gera minuta de Portaria. (Move o cartdo para a coluna “Decisdo
GCOP” no Trello Cadastro/gtpi — Quadro R158)
c- Alteracdo de dado da LCA, apenas: gera minuta de LCA. (Move o cartdo para a

coluna “Decisdo GTPI no Trello Cadastro/gtpi — Quadro R158)

O GTPI - Analista acompanha as assinaturas dos documentos no Trello Cadastro/gtpi e SEl,
inserindo minutas de portaria e o despacho a ASTEC em bloco de assinatura para O GCOP
(move cartdo da coluna “Decisdo GTPI” para a coluna “Decisdo GCOP” no Trello
Cadastro/gtpi — Quadro R158).

Observacdo: Apenas nos casos previstos em c), quando ndo é necessario minutar Portaria e
Despacho a ASTEC, ndo ha a etapa de disponibilizacdo de documento para assinatura de O
GCOP e movimentacgdo para a coluna “Decisdo GCOP”.

Uma vez assinada Portaria e Despacho pelo O GCOP, o GTPI - Analista atualiza a planilha de
controle, informando a data da assinatura da Portaria e a conclusdao do processo como
“Encerrado”.

O GTPI - Analista encaminha o processo a ASTEC e move cartdo para a coluna “Ag. Publicacdo
(Anexo DOU)”. Acompanhar a inclusdo, feita pela ASTEC, do extrato do DOU no processo.

Uma vez inserido o extrato do DOU no processo pela ASTEC, o GTPI - Analista atualiza o
sistema aerédromos, alterando o status do processo para “Deferido” e inserindo a referéncia
pergamum da Portaria e sua data de validade.

O GTPI - Analista move o cartdo para a coluna “Encaminhamentos Finais” e realiza as
seguintes agoes:

1- Gera um arquivo em PDF contendo: Portaria disponibilizada no site da ANAC e LCA.
2- Envia no processo, email ao ICA/DECEA com arquivo pdf da Portariacom LCAe a
deliberagdo favoravel do COMAER para fins de atualizacdo das publicacGes aeronauticas.
3- Envia no processo, email a biblioteca da ANAC com arquivo pdf da Portaria com LCA

para publicagdao no pergamum.

Observagado: processos exclusivamente de Renovagao ndao ensejam no envio de e-mail ao
ICA/DECEA previsto no item 2 acima, pois n3o ha atualizacdo de informacdes aeronauticas.

O GTPI - Analista encerra o processo no SEl e move cartdo para o quadro “Arquivo de
Processos de Cadastro AD PRIV” para a coluna correspondente ao tipo de processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inscricdo e Atualizagdo de Aerédromos de Uso
Privativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Manual de Cadastro Unificado, Trello
Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Assinar oficio pendéncia e intimar interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador CTPC.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista deve gerar o oficio de pendéncia por meio do sistema:
Inscricdo e Atualizacdo de Aerdédromos de Uso Privativo.

Em sequida deve mover cartdo do trello para coluna da coordenacdo (“A¢do CTPC"). Com
isso, o Coordenador CTPC revisa, assina oficio de pendéncias e realiza intimag¢do do
interessado por meio digital.

Por fim, atualiza planilha de controle com a data da assinatura/intimac¢do do oficio de
pendéncias, situacdo "sobrestado" e move cartdo para a coluna “sobrestados” do Trello
Cadastro/gtpi (Quadro R158).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inscricdo e Atualizacdo de Aerédromos de Uso
Privativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar e Decidir Processo de Exclusao Cadastral de Aerédromo
Publico na GTPI

Trata da exclusdo cadastral de aerédromos publicos, em atendimento a solicitacdo da SAC, com
vistas ao fechamento definitivo do Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio da SAC em processo no SEI", 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 execugao deste processo é: GTPI - Analista.

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. Analisar documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Primeiramente o GTPI - Analista analisa o teor do oficio da SAC para
confirmar a solicitagdo contida no documento.

Confirmado, verifica se o aerddromo ja se encontra interditado no ROTAER e, caso ndo
esteja, minuta oficio ao ICA/DECEA solicitando interdicdo permanente.

Deve o analista solicitar assinatura do oficio a Coordenadoria Técnica de Planos, Programas e
Cadastro — GTPC.

25



ANAC MPR/SIA-101-R06

Uma vez assinado, enviar oficio ao ICA/DECEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha mencao no oficio da SAC de outro ente
interessado em operar como aerédromo privado?" seja "sim, ha mencao a outro
interessado", deve-se seguir para a etapa "02. Consultar se hd pedido de inscricdo do
suposto interessado". Caso a resposta seja "ndo, ndo hd mencao a outro interessado", deve-
se seguir para a etapa "03. Exclusdao Cadastral de Aerédromo Publico".

02. Consultar se ha pedido de inscricao do suposto
interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista deve consultar se ha pedido de inscrigdo cadastral
daquela infraestrutura como aerédromo privado.

Caso haja processo de Inscricdo como privado, o GTPI - Analista deve minutar um Despacho
de arquivamento, no processo de exclusdo, informando que a exclusdo cadastral do
aerédromo publico sera realizada concomitantemente com a inscricdo no cadastro de
aerédromos privados, naquele processo de Inscricdo cadastral.

Caso nao haja, deve ser minutado um oficio, no processo de exclusdo cadastral, solicitando
ao interessado que confirme esse interesse por meio da abertura de um processo no SEI
para a inscrigdo cadastral do aerédromo privado.

Caso o interessado ndo responda, nem solicite a inscricdo como privado no prazo
estabelecido, deve o analista seguir com o processo de exclusdo descrito na etapa
denominada “Exclusdo Cadastral de Aerédromo Publico”.

Caso o interessado solicite a Inscricdo cadastral como privado, serd minutado Despacho de
arquivamento no processo de Exclusdo cadastral.

Nesse caso, o processo de inscricdo como aerédromo privado realizard a conversdo de
aerddromo publico para privado, mediante a expedi¢cdo de uma Portaria de Exclusdo do
cadastro de aerddromos publicos e outra Portaria de Inscricdo no cadastro de aerédromos
privados.

O detalhamento dessa instrugdo de trabalho esta previsto no Manual de Cadastro Unificado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Cadastro Unificado, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Exclusao Cadastral de Aerédromo Publico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista elabora e assina parecer com suas consideragdes a cerca
do deferimento da solicitacdo da SAC. Em seguida, minuta proposta de Ato Normativo
(Portaria de Exclusdo) e despacho ao O GCOP.
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GTPI - Analista alimenta o sistema aerédromos com o respectivo processo de exclusao,
preenchendo todos os campos requeridos e deixando a situacdo do processo como “Em
analise”.

Deve o GTPI - Analista acessar o sistema aerédromos, cadastrar os dados do processo e
alimentar, conforme o Manual de Cadastro Unificado, as informagdes constantes no
requerimento.

Por fim, atualiza a Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos, preenchendo seu nome
e a data de andlise na linha correspondente.

Feito isso, ele move o cartdo do trello para a coluna da CTPC com vistas a revisdo dos
documentos minutados. Apés a revisao, a(o) Coordenador CTPC move o cartdo para a
coluna da GTPI solicitando assinatura da proposta de ato normativo e do despacho.

Ap0s assinatura da GTPIl o GTPI - Analista encaminha o processo a O GCOP e move o cartao
para a coluna “decisdo GCOP” no Trello Cadastro/gtpi.

O GTPI - Analista acompanha o envio do processo pelo O GCOP ao O SIA até a publicacdo da
portaria de exclusdo no DOU. Apds isso, o GTPI - Analista atualiza a Planilha de Controle de
Cadastro de Aerddromos preenchendo a data de assinatura da portaria e o status do
processo como “Encerrado”.

GTPI - Analista alimenta o sistema aerédromos alterando a situa¢do do processo de “Em
Analise” para “Deferido” e inserindo a referéncia pergamum da Portaria.

O GTPI - Analista move o cartdo para a coluna “Encaminhamentos Finais” e realiza as
seguintes agoes:

1- Envia no processo, email ao ICA/DECEA com arquivo pdf da Portaria para fins de
atualizagdo das publica¢des aeronduticas.
2- Envia no processo, email a biblioteca da ANAC com arquivo pdf da Portaria para

publicacdo no pergamum.

O GTPI - Analista encerra o processo no SEl e move cartao para o quadro “Arquivo de
Processos de Cadastro AD PRIV” para a coluna correspondente ao tipo de processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi, Planilha de Controle de Cadastro
de Aerédromos, Manual de Cadastro Unificado, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Processar a Inscricao Cadastral de Helideques na GTPI

Processar cadastro de Helideques a partir da solicitacdo da Diretoria de Portos e Costas —
DPC/MB.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Protocolo do Requerimento de Inscricdo de Helideque no SEI",
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.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPI - Analista, Secretaria GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Inscricdo HLD Predmbulo Atual".

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: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Secretaria GTPI recebe o processo no SEl, cria cartdo na coluna “Fila” do
Trello Cadastro/gtpi e alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos(processos
de cadastro de HLD possuem prioridade na fila, recebendo a numeracdo “00” antes da data
para ficarem posicionados no topo);

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi.

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

02. Analisar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: GTPI - Analista entra no cartio Trello Cadastro/gtpi, movimenta a para a
coluna “Analise” e inicia o processamento da solicitacdo;
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Primeiramente, o analista copia as informacgdes apresentadas no requerimento enviado e
cola no artefato Inscricdo HLD Preambulo Atual.

Depois, o GTPI - Analista utiliza os comandos presentes no artefato para gerar: Parecer
favordvel, minuta de Portaria de cadastro de helideque e minuta de Despacho a ASTEC para
publicacdo da Portaria (cabe a Marinha emitir ou cancelar a certificacdo de helideque e cabe
a ANAC apenas proceder aos atos de abertura ao trafego);

Analista assina Parecer e alimenta a Trello Cadastro/gtpi com as informacgdes sobre a data da
andlise/processamento da solicitacdo;

Analista alimenta o sistema aerédromos com o processo de Inscricdo de Helideque;

Analista insere minuta de Portaria e Despacho a ASTEC em bloco de assinaturas de O GCOP e
move cartdo no Trello Cadastro/gtpi para a coluna “Decisdo GCOP”;

Analista monitora assinatura de O GCOP na Portaria e Despacho e, quando os documentos
sdo assinados, encaminha o processo SEI a ASTEC (cartdo é movimentado para a coluna “Ag.
Publica¢do (Anexo DOU)");

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inscricao HLD Preambulo Atual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Monitorar Publicacdo".

03. Monitorar Publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Analista monitora publicagdo da Portaria em Diario Oficial e quando a
ASTEC insere extrato do DOU no processo, atualiza a Planilha de Controle e também a
Planilha de Controle de Helideques.

Analista atualiza o sistema aerédromos, alterando a situagdo do processo de “Em anadlise”
para “Deferido” e preenchendo os campos relativos ao “Arquivo de Referéncia Pergamum”
(Portaria de Inscri¢do) e “Data de Validade da Decisdo”. Cartdo é movido para a coluna
“Encaminhamentos finais” do Trello;

Analista realiza o envio da Portaria assinada pelo O GCOP o extrato do Diario Oficial com a
sua publica¢do por e-mail a DPC/MB, salas AlS, interessados e E-mail institucional de
Helideques da ANAC (helideck@anac.gov.br);

Analista encerra processo no SEl e move cartdo para o Quadro de Arquivo de Processos de
Cadastro AD PRIV (coluna “Inscri¢do”).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Helideques, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

30



@

ANAC MPR/SIA-101-R06

5.4 Processar a Exclusao Cadastral de Helideque na GTPI

Processar a exclusdo cadastral de Helideques a partir da solicitacdo da Diretoria de Portos e
Costas — DPC/MB

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de cancelamento de portaria via SEI", 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.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPI - Analista, Secretaria GTPI.

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. Receber processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Secretaria GTPI recebe o processo no SEl, solicitando o cancelamento de
portaria e consequente fechamento ao trafego aéreo do helideque. Em seguida, cria cartao
na coluna “Fila” do Trello Cadastro/gtpi e alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de
Aerddromos (processos de cadastro de HLD possuem prioridade na fila, recebendo a
numeracdo “00” antes da data para ficarem posicionados no topo);

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo e gerar documentos
necessarios".

02. Analisar o processo e gerar documentos necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: GTPI - Analista entra no Trello Cadastro/gtpi], movimenta o cartdo a para a
coluna “Andlise” e inicia o processamento da solicitacdo;

Primeiramente, o analista gera Parecer com base em modelo ja utilizado em processos
anteriores e assina o documento;

Depois o analista gera minuta de Oficio de interdicdo com base em modelo ja utilizado em
processos anteriores, enderecando o mesmo aos AlS e interessados;

Analista move cartdo para a coluna “Decisdao GTPI” para assinatura do Oficio de interdigdo e
acompanha a assinatura;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar oficio e gerar minutas de
portaria e despacho".

03. Encaminhar oficio e gerar minutas de portaria e despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Uma vez assinado o Oficio, o GTPI - Analista encaminha o “Oficio de
interdicdo” e o documento préprio da DPC que solicitou o cancelamento da Portaria para as
salas AlS, DPC/MB, interessados e E-mail institucional de Helideques da ANAC
(helideck@anac.gov.br);

Analista gera minuta de Portaria de exclusdo e minuta de Despacho a ASTEC para publicagao
da Portaria, conforme modelos utilizados em processos anteriores;

Analista insere minuta de Portaria e Despacho no bloco de assinaturas do GCOP e move
cartdo para a coluna “Decisdo GCOP” do Trello Cadastro/gtpi;

Analista alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos com as informagdes
sobre a data da anélise/processamento da solicitagdo.
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Analista monitora assinatura de O GCOP na Portaria e Despacho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar a ASTEC para publicacao".

04. Encaminhar a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Apds assinatura dos documentos pelo O GCOP, o GTPI - Analista
encaminha o processo SEI a ASTEC (cartdo é movimentado para a coluna “Ag. Publicacdo
(Anexo DOU)");

Analista monitora publicagdao da Portaria em Diario Oficial e quando a ASTEC insere extrato
do DOU no processo, deve o GTPI - Analista atualizar a Planilha de Controle de Cadastro de
Aerddromos e também a Planilha de Controle de Helideques

Analista atualiza o sistema aerddromos, alterando a situacdo do processo de “Em analise”
para “Deferido” e preenchendo o campo relativo ao “Arquivo de Referéncia Pergamum”
(Portaria de Exclusdo). Cartdo é movido para a coluna “Encaminhamentos finais” do Trello
Cadastro/gtpi;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Helideques, Trello
Cadastro/gtpi, Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar portaria publicada".

05. Enviar portaria publicada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: GTPI - Analista realiza o envio do extrato do Diario Oficial, com a
publicagdo da portaria, por e-mail a DPC/MB, salas AlS, interessados e E-mail institucional de
Helideques da ANAC (helideck@anac.gov.br);

GTPI - Analista encerra processo no SEI e move cartdo para o Quadro de Arquivo de
Processos de Cadastro AD PRIV (coluna “Exclusdo”).

Obs.: Manual Atividades Helideques possui o detalhamento das atividades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi, SEl, Planilha de Controle de
Helideques, Manual Atividades Helideques.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar e Encaminhar SDIA de Aerédromos Privados

Processo instituido para fins de se analisar as solicitacGes de publicacdo aeronautica (SDIA) de
aerédromos privados.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "SDIA Protocolada no SEI", 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.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador CTPC, GTPI - Analista,
Secretaria GTPI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdao deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Recebimento de processo pela secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Secretaria recebe o processo no SEl, cria cartdo na coluna “Fila” do Trello
Cadastro/gtpi e alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo SDIA".

02. Analisar o processo SDIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: 1 — GTPI - Analista entra no cartdo, movimenta a para a coluna “Andlise” e
inicia o processamento da solicitagao;

2 — Primeiramente, GTPI - Analista relaciona o processo SDIA ao processo BCAD (Base
Cadastral) do aerédromo no SEl;

3 — Em seguida, o analista verifica as seguintes informacdes:

3.1 - Se o requerimento enviado é o arquivo correto e esta adequadamente preenchido;
3.2 — Se o responsavel pelo peticionamento eletronico é o proprietdrio ou representante
legal cadastrado;

3.3 - Se o prazo contido no requerimento para inicio da divulga¢do da informag3do atende ao
prazo minimo de 12 (doze) dias exigido pelo ICA/DECEA para processamento da solicitacdo.
3.4 —Se a solicitagdo é pertinente conforme previsao da ICA 53-4.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Pendéncia?" seja "ndo", deve-se seguir
para a etapa "03. Minutar Oficio ao Cindacta". Caso a resposta seja "sim, ha pendéncia",
deve-se seguir para a etapa "05. Minutar oficio de pendéncia".

03. Minutar Oficio ao Cindacta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista minuta Oficio ao regional (Cindacta), solicitando a
publicacdo da informagdo aeronautica, conforme modelo contido no checklist modelo do
Cartdo Modelo SDIA no Trello Cadastro ;

O GTPI - Analista alimenta a planilha de controle e move cartdo para a coluna “Ag¢ao CTPC”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cartdao Modelo SDIA no Trello Cadastro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar na CTPC".

04. Finalizar na CTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: Coordenador CTPC.
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DETALHAMENTO: 1 — Coordenador CTPC revisa e assina oficio minutado (seja Oficio
pendéncias ao interessado, seja Oficio solicitando a publicacdo da informacao ao regional
(Cindacta);

2 — Coordenador CTPC realiza intimacao eletronica do Oficio pendéncias ao interessado ou
envia Oficio por e-mail ao regional (Cindacta);

3 — Coordenador CTPC encerra processo no SEl e alimenta a Planilha de Controle de
Cadastro de Aerédromos;

4 — Coordenador CTPC move cartdo para o Trello Cadastro/gtpi na coluna “Sobrestados” ou
para o quadro "Arquivo de Processos de Cadastro AD PRIV", caso tenha sido realizado o
envio de Oficio ao regional (Cindacta).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi, Planilha de Controle de Cadastro
de Aerédromos, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Minutar oficio de pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: o GTPI - Analista minuta oficio pendéncias conforme modelos de oficio
constantes no Cartdo Modelo SDIA no Trello Cadastro . GTPI - Analista alimenta a Planilha de
Controle de Cadastro de Aerédromos se move cartdo no Cartdo Modelo SDIA no Trello
Cadastro para a coluna “A¢do CTPC”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Cartdo Modelo SDIA no Trello Cadastro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar na CTPC".
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5.6 Analisar Requisitos de Heliponto Publico (HP PUB)
Processo para analisar pedido de cadastro de heliponto publico.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de analise de heliponto publico recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Concluir Processo.

b) Despacho enviado a GTEA.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sdo: GTPI - Analista, Secretaria GTPI.

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. Posicionar processo na fila para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Secretaria GTPI recebe o processo, enviado pela GTEA - Analista, no SEI.
Cria cartdo no Trello GTPI na coluna “Fila - Prioridade P. 3352” do Quadro GTPI. Em seguida,
alimenta a Planilha de Programacao e Demandas.

Caso seja processo novo, segue para analise inicial.

Caso seja retorno da GTEA, segue para andlise do escopo das evidéncias encaminhadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo e Demandas, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E processo novo?" seja "sim, é processo
novo", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar inicialmente o processo". Caso a resposta
seja "ndo, é retorno da GTEA", deve-se seguir para a etapa "03. Verificacdo documental e/ou
Inspecdao Remota".

02. Analisar inicialmente o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: GTPI - Analista entra no cartdo do Trello GTPI, movimenta para a coluna
“Em analise” e inicia a analise;

Com base no Despacho da GTEA e tendo em vista o tipo de solicitagao cadastral pleiteada, o
GTPI - Analista elabora o escopo de verificagdo RBAC 155.

O GTPI - Analista elabora Despacho (modelo SEI 7136667), informando:

- O tipo de verificagdo de infraestrutura julgada cabivel para o caso (remota e/ou presencial);
e

- A necessidade de preenchimento do Escopo de verificacdo RBAC 155 por parte do
operador. Analista GTPI insere no processo o Escopo de verificagdo RBAC 155 elaborado para
envio pela GTEA ao operador.

O GTPI - Analista movimenta cartdo para a coluna “Validacdo (GT)” no Quadro GTPI do Trello
GTPI, solicitando assinatura da GTPI no Despacho minutado.

O GTPI - Analista envia o processo a GTEA (unidade OBRAS/SIA), atualiza a Planilha de
Programacgao e Demandas e movimenta cartdo para a coluna “Sobrestado” no Quadro GTPI
do trello. E, aguarda retorno da GTEA.

OBS: GTEA envia Oficio ao operador (modelo SEI 7203758) solicitando o preenchimento do
Escopo de verificagdo RBAC 155 e envio das respectivas evidéncias, conforme tipo de
inspecdo indicada pela GTPI em seu Despacho, além de outros documentos julgados cabiveis
por aquele setor para o processamento do cadastro da infraestrutura. Quando do protocolo
pelo operador da documentagao solicitada, a GTEA envia novamente o processo a GTPI para
analise do Escopo de verificagdo RBAC 155 preenchido e evidéncias encaminhadas.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Programagdo e Demandas, Trello GTPI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificagao documental e/ou Inspe¢dao Remota

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista entra no Trello GTPI, movimenta o cartdo para a coluna
“Em andlise” e inicia a andlise do escopo e evidéncias encaminhadas pelo operador, com
base nos requisitos do RBAC 155.

No caso de haver sido apontada no primeiro Despacho GTPI (modelo SEI 7136667) a
necessidade de realizacdo de inspecao presencial para avaliacdo de requisitos do RBAC 155,
a NT ira ratificar a necessidade da inspecdo in loco apds avaliados os requisitos de
verificagdo remota

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello GTPI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de inspec¢do presencial?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Inspecao Presencial". Caso a resposta seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "05. Concluir inspecdo remota".

04. Inspec¢ao Presencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: GTPI - Analista define junto com O GTPI a equipe de inspegdo e entra em
contato com “Planejamento GFIC” para que aquele setor providencie o agendamento da
inspecdo presencial no respectivo aerédromo.

Uma vez realizada a inspe¢do, o analista GTPI insere no processo:

1. O Relatdrio de inspeg¢do (modelo SEI 7835100).
2 Escopo de verificagdo RBAC 155 analisado.

3. Relatério fotografico da inspegao.

4 Despacho GTPI.

GTPI - Analista move cartdo para a coluna “Validagdo (GT)”, solicitando a revisdo do
Despacho por parte de O GTPI. Uma vez assinado pela O GTPI deve o GTPI - Analista enviar
processo a GTEA.

Quando ndo houver pendéncias e todos os requisitos tiverem sido apontados como
“conforme” pelo GTPI - Analista, esse GTPI - Analista elabora Nota Técnica favoravel a
solicitacdo do interessado (modelo SEI 8214702) e também um Despacho de
encaminhamento a GTEA (modelo SEI 8214756) e move o cartdo para a coluna “Validacdo
(GT)".

O GTPI revisa, e realiza eventuais diligéncias necessarias com o GTPI - Analista e, por fim, o
GTPI - Analista assina a Nota Técnica, O GTPI assina o Despacho e encaminha o processo a
GTEA.

Em seguida, O GTPI atualiza a planilha “Programac¢do e Demandas” e movimenta cartdo para
a coluna “Concluido”.
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Caso a anadlise da GTPI seja plenamente favoravel, a GTEA realiza os tramites necessarios a
atualizacdo cadastral do heliponto/aerédromo publico.

Caso haja pendéncias no Relatdrio da GTPI, a GTEA encaminha o Relatdrio e seus anexos ao
operador, solicitando o saneamento das nao conformidades e envio de evidéncias
comprobatdrias. Nesse caso, mais uma vez, esse processo de trabalho fica aguardando
retorno da GTEA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Concluir inspecao remota

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI revisa, e realiza eventuais diligéncias necessarias com o GTPI -
Analista e, por fim, o GTPI - Analista assina a Nota Técnica, O GTPI assina o Despacho e
encaminha o processo a GTEA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Processar Atualizacao de Responsaveis por Aerédromos Publicos QR
AD PUB

Esse processo consiste em atualizar e qualificar as pessoas responsaveis por aerédromos
publicos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Interessado protocola FQR AD PUB no SEI", 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.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Coordenador CTPC, GTPI - Administrativo,
GTPI - Analista, Secretaria GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Formulério de Qualificacdo de Responsaveis por Aerédromo Publico (FQR AD
PUB)".

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. Recebimento de processo pela secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria GTPI.

DETALHAMENTO: Secretaria GTPI recebe o processo no SEll, cria cartdo na coluna “Fila QR
AD PUB” do Trello Cadastro/gtpi e alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de
Aerédromos;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Cadastro de Aerédromos,
Trello Cadastro/gtpi, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Processar a solicitagao".
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02. Processar a solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Administrativo.

DETALHAMENTO: 1 — O GTPI - Administrativo entra no cartdo, e inicia o processamento da
solicitacao;

2 — Primeiramente, o GTPI - Administrativo verifica se ja existe um processo do tipo
Qualificacdo de Responsaveis para o aerédromo no SEI. Caso exista, anexa 0 novo processo
ao original. Caso contrario, apenas relaciona o processo QR AD PUB protocolado ao processo
BCAD (Base Cadastral) do aerédromo no SEl;

3 — O GTPI - Administrativo verifica as seguintes informacgdes:

3.1 - Se o formulario enviado é o arquivo correto e estd adequadamente preenchido; e
3.2 — Se o formulario esta no formato excel (.xlsx).

4 — Se houver alguma pendéncia relacionada a algum dos 2 itens acima, o GTPI -
Administrativo move o cartdo para a coluna do “A¢do CTPC: QR AD PUB” do Trello
Cadastro/gtpi e escreve a pendéncia no cartdo.

5 — Caso ndo haja pendéncia, o GTPI - Administrativo segue as etapas previstas abaixo.

4 - O GTPI - Administrativo, por meio do artefato "Formuldrio de Qualificacdo de
Responsaveis por Aerédromo Publico (FQR AD PUB)", gera o Formulario no SEI.

5 — Uma vez gerado o Formulario no SEI, o GTPI - Administrativo alimenta o Sistema Santos
Dumont;

6 — Em seguida, o GTPI - Administrativo alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de
Aerédromos e move o cartdo para a coluna “Agao CTPC: QR AD PUB”, assinalando as etapas
cumpridas no checklist do cartdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Qualificagdo de Responsaveis por
Aerédromo Publico (FQR AD PUB).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Santos Dumont, Planilha de Controle de
Cadastro de Aerédromos, Trello Cadastro/gtpi, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar atualiza¢do de responsavel".

03. Validar atualizagao de responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador CTPC.

DETALHAMENTO: 1 — O Coordenador CTPC abre o cartdo do Trello Cadastro/gtpi na coluna
“Acdo CTPC: QR AD PUB” e verifica se ha alguma informacao do Estagiario GTPI;

2 — Caso haja alguma informacao sobre pendéncia no artefato "Formuldrio de Qualificacdo
de Responsaveis por Aerédromo Publico (FQR AD PUB)", o Coordenador CTPC envia e-mail
pendéncias ao responsavel pelo peticionamento eletronico, encerra o processo no SEl,
alimenta a planilha com a data de sobrestamento e move cartao para “Sobrestados”;
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3 — Caso nao haja nenhuma informacao no cartdo, o Coordenador CTPC revisa e assina o
Formuldrio gerado no SEl, envia e-mail no processo a todos os responsaveis constantes no
Formuldrio, informando da atualizacao e enviando cépia do Formuldrio anexo ao e-mail. Em
seguida encerra o processo no SEl, alimenta a Planilha de Controle de Cadastro de
Aerddromos, assinala etapas no checklist do cartdo e insere o Estagiario GTPI para as etapas
finais;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Qualificacdo de Responsaveis por
Aerddromo Publico (FQR AD PUB).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Cadastro/gtpi, Planilha de Controle de Cadastro
de Aerédromos, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar o Sistema Aerédromos".

04. Atualizar o Sistema Aerédromos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Administrativo.

DETALHAMENTO: Estagiario atualiza o sistema aerédromos e move cartao para o Quadro
“Arquivo de Processos de Cadastro AD PRIV — Coluna QR AD PUB”.

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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