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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privado na GTCA.
b) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCA.
c) Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCO.
d) Arquivar Processos na GTCA.

e) Arquivar Processos na GTCO.

f) Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na GENG.

g) Expedir Documentos na GENG.

h) Publicar Cadastro de Aerédromo Privado.

i) Publicar Cadastro de Aerédromo Publico.

j) Receber e Distribuir Demandas na GENG.

k) Retirar Aerédromos Privados do Cadastro.

1.2 REVOGACAO

MPR-101-R00, aprovado na data de 29 de abril de 2013.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 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
GENG - Administrativo Secretdrios que desempenham funcao
administrativa na GENG
GTCA - Analista Analista da GTCA
GTCO - Analista Analista da GTCO
Examinador AVSEC Servidor responsavel por aplicar Exames de
Certificagdo AVSEC
O GENG Servidor titular do cargo de GENG
O GTCA Gerente Técnico do Cadastro Aeroportudrio
O GTCO Gerente Técnico de Construcdes
Aeroportuarias
GTCA - PF Privados Ponto Focal responsavel pela andlise das
solicitacdes referentes a Aerddromos
Privados
GTCA - PF Organizagao Ponto Focal responsavel por organizar os
processos fisicos da GTCA
GTCO - PF PDir Ponto Focal de Plano Diretor
GTCO - PF Revisao Ponto Focal de Revisao de Notas Técnicas da
GTCO

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitagdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procurar a drea 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 de apoio envolvidos na
execucdo dos processos deste manual, em ordem alfabética.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice

7

contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é
contida em uma tabela, que possui em si todas as informag¢des necessdrias para sua realizacao.
S3do elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execucao da etapa;

e) os sistemas de apoio necessarios para a execuc¢do da etapa;
f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as defini¢cdes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentagdo das informacdes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

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

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

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

Ato pelo qual o documento devidamente
registrado transforma-se em processo,
recebendo numeragao Unica e capa
padronizada.
Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

Ato pelo qual um documento ou processo,
mediante solicitagao, é retirado do arquivo.

Definicao
Arquivamento

Artefato

Autuacao

Competéncia

Desarquivamento

Distribuicdo Remessa do processo as unidades que
decidirdo sobre a matéria nele tratada.
Interessado Pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou
privada que manifesta a necessidade de se
outorgar um ato administrativo especifico.
MPR Manual de Procedimento. Documento

assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informacGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e areas responsaveis pela
execucao.
Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado

Nota Técnica
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assunto e,
guando for necessario, propor solugdo e/ou
encaminhamento a ele pertinentes.

Processo de Trabalho

Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio

Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execugdo de seus processos.

2.2 Sigla

Definicao

Significado

AlS

Servigo de Informacdo Aerondutica

AR

Aviso de Recebimento

COMAER

Comando da Aeronautica

GFIS

Geréncia de Fiscalizagcdo Aeroportuaria

MPR

Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagées sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.

RBAC

Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil

ROTAER

Manual Auxiliar de Rotas Aéreas

SIA

Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

SIGEC

Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito

TFAC

Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS DE APOIO

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas de apoio que o executor
necessita para realizar 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, e os artefatos se encontram
nos sistemas de apoio da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria, disponiveis no
endereco eletronico "http://intranet.anac.gov.br/SIA".

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao

Checklist de Analise de Processos de Este artefato contém o checklist a ser usado

Aerddromos Privados na analise de solicitagdes de autorizagdo

prévia e cadastramento de aerédromos e

helipontos privados.
E-mail Padrao - Alteragdes em Publica¢des Minuta de e-mail com as informagdes a
Aeronauticas serem alteradas nas publicagdes aeronauticas

MPR-006-R01 (legado) Estabelecer diretrizes para a elaboragdo de

Notas Técnicas dentro da area de
competéncia da Superintendéncia de
infraestrutura Aeroportudria — SIA, a fim de
assegurar a padroniza¢do dos documentos
criados pelo seu quadro de pessoal

Planilha Padrao - Altera¢gdes em Publicagdes Planilha com as informagdes cadastrais que
Aeronduticas devem ser publicadas no ROTAER

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que o servidor que venha a executa-los possua um conjunto de
conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes
especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho
sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e
atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome Descrigcao
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GECAP

O GECAP é uma ferramenta web, disponivel
no link: http://svadf1007.anac.gov.br/gecap/,
gue tem as seguintes funcionalidades:

1. Controle de processos e documentos da
GTCA;
2. Controle da situagao cadastral dos
aerédromos;
3. Interface com Banco de dados (Postgres)
do cadastro de aerédromos;
4. Elabora minuta de documentos, como
Portaria, Oficio e E-mail;

O GECAP é mantido pela Geréncia Técnica de
Cadastro Aeroportuario (GTCA/GENG).

GEILOC

O GEILOC é uma ferramenta web, disponivel
no link:
http://servicos.decea.gov.br/ais/gerencia/,
gue tem as seguintes funcionalidades:

1. Alocacdo de indicadores de localidade para
aerédromos privados;
2. Envio, por meio de upload, da portaria do
aeréodromo inscrito no cadastro;

O GECAP é mantido pelo DECEA, 6rgao
vinculado ao Comando da Aerondutica.

ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores
Aeroportuarios, de Projetos de Construcgdo
ou Modificacdo de Aerédromos, no ambito

de COMAER

A ICA 11-3, de 05 de setembro de 2012,
estabelece o processo para analise de planos
diretores aeroportudrios, de projetos de
constru¢ao ou modificagdo de aerédromos e
de objetos projetados no espago aéreo, bem
como as responsabilidades quanto a emissao
dos pareceres, no que se refere aos aspectos
de competéncia do COMAER.

Microsoft Excel

Criar e formatar planilhas, usar férmulas e
cruzar de dados, tabelas e graficos dinamicos
usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utiliza¢do do software.

Microsoft Outlook

Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a propria agenda.

NBR 9719 - Aeroportos, Parque de
Abastecimento de Aeronaves (PAA)

A NBR 9719 - Aeroportos, Parque de
Abastecimento de Aeronaves (PAA), de julho
de 1997, estabelece as condigdes exigiveis
para localiza¢do, dimensao e disposi¢do das
instalacGes para armazenamento e
distribuicdo de combustiveis em aeroportos.
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Processo Administrativo

Formalidade que requer o conhecimento de
normas e procedimentos a serem observados
para sua constituicao.

PublicacGes Aeronauticas (AIS)

Para atividades cujo objetivo seja a
atualizacdo das PublicacGes Aeronduticas seja
imprescindivel, é necessario conhecer as
normas e manuais elaborados pelo Comando
da Aeronautica a respeito do tema,
principalmente no que diz respeito as
obrigacdes da ANAC de junto ao COMAER em
ser fornecedora de informacdes e dados
aeronauticos.

Abaixo, algumas das publicacdes
aeronauticas mais relevantes:

1. ROTAER - Manual Auxiliar de Rotas Aéreas;
2. AIP - Aerodrome Information Publication;
3. MAIP - Manual de Confecg¢do da Publicacao
de Informacdo Aerondutica;

4. CIRCEA 53-2 - Metodologia de Coleta de
Dados Aeronduticos.

5. Cartas ADC e PDC;

6. NOTAM - Notice to Air Men;

6. Suplemento AIP;

RBAC 153 - Aerddromos - Operacado,
Manutencdo e resposta a Emergéncia

Conhecer os requisitos e parametros minimos
de seguranca operacional a serem cumpridos
durante as etapas de planejamento,
execucdo, monitoramento e melhoria
continua das operagGes aeroportuarias,
manutencdo e resposta a emergéncia em
aerédromos civis publicos.

RBAC 154 - Projeto de Aerédromos

Conhecer as regras a serem adotadas no
projeto de aerédromos publicos.

Resolugdao ANAC n2 115, de 06 de outubro de
2009

Conhecer os critérios regulatdrios referentes
ao Servigo de Prevencao, Salvamento e
Combate a Incéndio em Aerédromos Civis
(SESCINC).

Resolugdo ANAC n2 153, de 18 de junho de
2010

Conhecer os critérios regulatdrios referentes
a aprovacao de Planos Diretores
Aeroportuarios.

Resolugdao ANAC n2 158, de 13 de julho de

Conhecer os critérios regulatdrios referentes

2010 a autorizagdo prévia para a construgao de
aerédromos e seu cadastramento junto a

ANAC.
SIGAD Utilizar o sistema para o gerenciamento,

consulta e tramite de documentos internos.

SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de

O cadastro nesse sistema serve para informar
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Crédito no sitio da ANAC na Internet a situacdo dos
entes regulados, e o inicio da inscri¢cdo de
devedores em Divida Ativa e no Cadin.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

Nome Descrigao
Gestdo de Demandas Cadastro de demandas de trabalho dentro da
SIA.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. Para
encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao
final de cada etapa encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da
execucdo do processo. A versao eletrénica do presente MPR também estd disponivel nos
sistemas de apoio da SIA, localizado no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Privado na
GTCA

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCA referente a analise e decisao final
sobre processos administrativos de Autorizacdo Prévia de Construcdo, Autorizacdo de
Modificacdo, Inscricdo no Cadastro, Alteracdo no Cadastro, Renovagdo no Cadastro, Exclusdo
do Cadastro e Alteragdo e Renovagao no Cadastro de Aerédromos e Helipontos Privados e de
Homologacgao de Helidecks.

O processo contém, ao todo, 26 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Documentacdo na Fila de
Analise do Ponto Focal de Aerddromos Privados", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Processo para Arquivamento (GTCA).

b) Para Cadastramento de Documento.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GENG - Administrativo, GTCA - PF
Organizag¢do, GTCA - PF Privados, O GENG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: GEILOC, SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo
de Crédito, Microsoft Outlook, GECAP, SIGAD, Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.
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Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Checklist de Anédlise de Processos de
Aerddromos Privados".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdao deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Ha processo administrativo de AD Privados em
sobrestado?".

01. Ha processo administrativo de AD Privados em sobrestado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados faz a triagem da documentacao recebida, verificando,
no GECAP, se ha processo administrativo referente a solicitacdo recebida.

Em seguida, o GTCA - PF Privados compromete-se com a Demanda de Analisar e Decidir
Processo de Cadastro de Aerddromo Privado na GTCA no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo ha processo administrativo de AD Privado em
sobrestado", deve-se seguir para a etapa "04. Qual o tipo de demanda de AD Privado?". Caso
a resposta seja "sim, ha processo administrativo de AD Privado em sobrestado", deve-se
seguir para a etapa "02. Entregar para Ponto Focal de Organizagdo".

02. Entregar para Ponto Focal de Organizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Se ha processo em sobrestado, o GTCA - PF Privados altera o status do
processo no GECAP para "Em Analise" e, em seguida, entrega a documentacado recebida ao
GTCA - PF Organizacao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Resgatar Processo Sobrestado".

03. Resgatar Processo Sobrestado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizag3o.

DETALHAMENTO: O [[r]] resgata o processo arquivado no Arquivo de Aerédromos; desarquiva
o processo no [[clc]]; e anexa a documentacgdo recebida ao processo, tanto no [[c1]] quanto
no arquivo fisico.

Em seguida, entrega o processo ao [[>1>]].

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Ha processo administrativo de AD Privados
em sobrestado?".

04. Qual o tipo de demanda de AD Privado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados verifica qual a natureza da solicitacao feita pelo
interessado e a classifica conforme os itens abaixo:

a) Homologacdo de Helidecks;

b) Autoriza¢do Prévia de Construcdo;
c) Autorizagdo de Modificacdo;

d) Inscrigdo no Cadastro;

e) Altera¢do no Cadastro;

f) Renovacdo no Cadastro;

g) Alteragdo e Renovagdo no Cadastro;
h) Exclusdo do Cadastro.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "homologacdo de Helidecks", deve-se seguir para a
etapa "12. E necessario autuar processo administrativo de AD Privado?". Caso a resposta seja
"autorizacdo Prévia de Construcdo", deve-se seguir para a etapa "05. Preencher Checklist de
Analise de Autorizagdo Prévia de Construcdo". Caso a resposta seja "autorizacdo de
Modificacdo", deve-se seguir para a etapa "06. Preencher Checklist de Analise de Autorizacdo
de Modificacdo". Caso a resposta seja "inscricdo no Cadastro", deve-se seguir para a etapa
"07. Preencher Checklist de Analise de Inscricdo no Cadastro". Caso a resposta seja "alteragado
no Cadastro", deve-se seguir para a etapa "08. Preencher Checklist de Andlise de Alteracdo no
Cadastro". Caso a resposta seja "alteracdo e Renovacdo no Cadastro", deve-se seguir para a
etapa "10. Preencher Checklist de Andlise de Alteracdo e Renovacgdo no Cadastro". Caso a
resposta seja "renovagao no Cadastro”, deve-se seguir para a etapa "09. Preencher Checklist
de Analise de Renovagdo no Cadastro". Caso a resposta seja "exclusdo do Cadastro", deve-se
seguir para a etapa "11. Preencher Checklist de Analise de Exclusdo do Cadastro".

05. Preencher Checklist de Analise de Autorizagao Prévia de
Construcao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza a Checklist de Analise de Processos de
Aerddromos Privados para verificar se a documentagao enviada atende aos requisitos para a
emissao de Autoriza¢do Prévia de Construgdo de Aerddromos e Helipontos.

Para os aerédromos que ndo estdao em Faixa de Fronteira, o GTCA - PF Privados deve analisar
os seguintes documentos:

- Anexo |, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;
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- Comprovante de pagamento da GRU referente ao servigo solicitado;
- ART de projeto de aerédromo;

No caso de o aerédromo estar em Faixa de Fronteira, conforme orientacdo do Conselho de
Defesa Nacional (CDN), a lista de documentos a ser analisada é acrescida com os seguintes
itens.

- Parecer do Comando da Aeronautica;

- Comprovante de Titularidade da Area.

Na analise da solicitagdo também deve ser verificado se hda no mesmo municipio um
aerédromo com a mesma denominagao.

Apbds a verificacdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Anadlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerodromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessario autuar processo administrativo
de AD Privado?".

06. Preencher Checklist de Analise de Autorizagao de
Modificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Andlise de Processos de
Aerddromos Privados para verificar se a documentagao enviada atende aos requisitos para a
emissao de Autoriza¢gdo de Modificagdo de Aerédromos e Helipontos.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo |, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

- ART de projeto ou de projeto e execuc¢do de aerédromo;

Apds a verificagdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Andlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessdrio autuar processo administrativo
de AD Privado?".

07. Preencher Checklist de Analise de Inscricao no Cadastro
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Andlise de Processos de
Aerddromos Privados para verificar se a documentagao enviada atende aos requisitos para a
Inscricdao do Aerédromo no Cadastro da ANAC.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA;

- Comprovante de pagamento da GRU referente ao servico solicitado;

- ART de execucdo ou de projeto e execucdo de aerédromo;

- Parecer do Comando da Aerondutica, caso seja a primeira inscricdo no cadastro;

Apods a verificacdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Anadlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerodromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessario autuar processo administrativo
de AD Privado?".

08. Preencher Checklist de Analise de Altera¢ao no Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Andlise de Processos de
Aerdédromos Privados para verificar se a documentacdo enviada atende aos requisitos para a
Alteracdo de Cadastro de Aerédromo no Cadastro da ANAC.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo lll;

- Comprovante de pagamento da GRU referente ao servigo solicitado, caso haja modificagcdo
de caracteristicas fisicas;

- ART de execugdo ou de projeto e execugao de aerddromo, caso haja modificagao de
caracteristicas fisicas;

- Parecer do Comando da Aeronautica, se couber;

Apds a verificagdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Andlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessario autuar processo administrativo
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| de AD Privado?".

09. Preencher Checklist de Analise de Renovag¢ao no Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Analise de Processos de
Aerédromos Privados para verificar se a documentacdo enviada atende aos requisitos para a
Renovacado de Cadastro de Aerédromo no Cadastro da ANAC.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo IlI;
- Comprovante de pagamento da GRU referente ao servico solicitado;

Apds a verificagdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Anadlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessdrio autuar processo administrativo
de AD Privado?".

10. Preencher Checklist de Analise de Alteragao e Renovagao
no Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Andlise de Processos de
Aerédromos Privados para verificar se a documentacgdo enviada atende aos requisitos para a
Renovacdo com a Alteracdo de Cadastro de Aerédromo da ANAC.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietéario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo IlI;

- Comprovante de pagamento da GRU referente a renovac¢ado do cadastro e a modificacdo de
caracteristicas fisicas, caso haja modificacdo de caracteristicas fisicas;

- ART de execugdo ou de projeto e execugao de aerddromo, caso haja modificagao de
caracteristicas fisicas;

- Parecer do Comando da Aeronautica, se couber;

Apds a verificagdo da documentacgdo, o Ponto Focal faz os despachos pertinentes no Checklist
de Andlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessdrio autuar processo administrativo
de AD Privado?".

11. Preencher Checklist de Analise de Exclusao do Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados utiliza o Checklist de Analise de Processos de
Aerédromos Privados para verificar se a documentacdo enviada atende aos requisitos para a
Exclusdao do Aerédromo do Cadastro da ANAC.

O GTCA - PF Privados deve analisar os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo proprietario do aerédromo ou por
representante devidamente outorgado;

Apbds a verificacdo da documentacdo, o GTCA - PF Privados faz os despachos pertinentes no
Checklist de Anadlise de Processos de Aerédromos Privados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerodromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. E necessario autuar processo administrativo
de AD Privado?".

12. E necessario autuar processo administrativo de AD
Privado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados verifica se no despacho do Checklist de Andlise de
Processos de Aerddromos Privados ha a orientacdo de autuagdo do processo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, é necessdrio autuar processo administrativo de AD
Privado", deve-se seguir para a etapa "13. Solicitar Autuac¢do de Processo da AD Privado".
Caso a resposta seja "ndo é necessario autuar processo administrativo de AD Privado", deve-
se seguir para a etapa "15. Entregar para o GTCA - PF Organizagdo".

13. Solicitar Autuag¢ao de Processo da AD Privado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: No caso de ser necessario autuar processo administrativo referente a
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solicitacdo encaminhada, o GTCA - PF Privados entrega ao GENG - Administrativo para a
autuacado do referido processo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Autuar processo administrativo da AD
Privado".

14. Autuar processo administrativo da AD Privado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Conforme a orientacao do despacho do GTCA - PF Privados, o0 GENG -
Administrativo autua o processo administrativo no SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo
de Crédito, cadastra o processo no GECAP e, caso necessario, aloca a TFAC no SIGAD. Apds
estes procedimentos, distribui o processo no SIGEC - Sistema Informatizado de Gestao de
Crédito e no GECAP para o GTCA - PF Privados.

Em seguida, coloca o processo autuado na mesa de distribuicdo de processos, separados por
assunto e em ordem de data de entrada do documento na ANAC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, SIGEC - Sistema Informatizado de
Gestdo de Crédito, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar Minutas de Parecer e Documento".

15. Entregar para o GTCA - PF Organizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Caso ndo seja necessario autuar processo administrativo, o GTCA - PF
Privados entrega para o processo o GTCA - PF Organizac¢do para a elaboracdo das minutas de
documentos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar Minutas de Parecer e Documento".

16. Elaborar Minutas de Parecer e Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizag3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizacao realiza as atividades descritas no Despacho do
Checklist de Analise de Processos de Aerédromos Privados.

As principais atividades sdo:
- Alocar indicador de localidade no GEILOC;
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- Minutar E-mail ou Oficio de pendéncia;

- Minutar e Numerar Parecer de analise;

- Minutar Oficio para Assentimento Prévio do CDN;

- Minutar Oficio de Autorizagdo de Construcdo ou de Modificacao;
- Minutar Portaria;

- Minutar Resumo de Caracteristicas;

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, GEILOC, Microsoft Outlook, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerédromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Documento é E-mail?".

17. Documento é E-mail?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizac3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizagao verifica no Checklist de Andlise de Processos de
Aerddromos Privados se alguma das minutas de documento a ser gerado é e-mail.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerodromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, o documento é e-mail", deve-se seguir para a
etapa "18. Enviar minuta de e-mail para Ponto Focal de Aerédromos Privados". Caso a
resposta seja "ndo, o documento ndo é e-mail", deve-se seguir para a etapa "21. Entregar
documentos para GTCA - PF Privados".

18. Enviar minuta de e-mail para Ponto Focal de Aerédromos
Privados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizag3o.

DETALHAMENTO: No caso de o documento gerado ser e-mail, o GTCA - PF Organizagao gera a
minuta do e-mail no GECAP e a envia para a analise do GTCA - PF Privados, prepara a minuta
do parecer e o numera no SIGAD.

Em seguida, entrega ao GTCA - PF Privados o processo fisico e a minuta de parecer.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, Microsoft Outlook, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Assinar Parecer e Enviar e-mail".

19. Assinar Parecer e Enviar e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados assina o Parecer gerado, verifica e envia o e-mail de
pendéncia, por meio da conta institucional (cadastro.aeroportuario@anac.gov.br).
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Em seguida, anexa a cépia do e-mail enviado junto ao processo e atualiza a situa¢do do GECAP
para "Aguardando resposta do Usuario".

Para manter controle de datas, o GTCA - PF Privados pode adicionar um lembrete no
Microsoft Outlook para a data limite de resposta do usuario.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Atualizar Checklist de Andlise".

20. Atualizar Checklist de Analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Quando o usudrio responder o e-mail de pendéncia ou o prazo de resposta
se esgotar, o GTCA - PF Privados atualiza o Checklist de Andlise de Processos de Aerédromos
Privados de acordo com as novas informacgées do processo.

Em seguida, entrega o processo para o GTCA - PF Organizacdo elaborar as minutas de
documentos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Analise de Processos de Aerodromos
Privados.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar Minutas de Parecer e Documento".

21. Entregar documentos para GTCA - PF Privados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizacio.

DETALHAMENTO: No caso de o documento gerado ser Oficio, Memorando ou Portaria, o
GTCA - PF Organizacdao minuta e cadastra o parecer no SIGAD e minuta o documento
determinado.

Em seguida, entrega ao PF de GTCA - PF Privados o processo, a minuta do documento e o
parecer para a andlise e assinatura.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, GEILOC, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Verificar e Assinar Parecer".

22. Verificar e Assinar Parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados assina o Parecer gerado e verifica a minuta de
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documento gerada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Vai para decisdo do GENG?".

23. Vai para decisao do GENG?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo vai para decisdo do GENG", deve-se seguir para a
etapa "24. Entregar Parecer para o GTCA - PF Organiza¢do". Caso a resposta seja "sim, vai
para decisdo do GENG", deve-se seguir para a etapa "25. Entregar o Parecer e a Minuta de
Documento para O GENG".

24. Entregar Parecer para o GTCA - PF Organizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Caso o processo nao va para Decisdo do GENG, o GTCA - PF Privados
entrega o parecer assinado e o processo fisico ao GTCA - PF Organiza¢do para arquivamento.

Adicionalmente, GTCA - PF Privados cadastra a Demanda de "Arquivar Processos na GTCA" no
Gestao de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

25. Entregar o Parecer e a Minuta de Documento para O GENG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: No caso de o processo ir para decisao do GENG, o Ponto Focal de AD
Privado entrega ao GENG o parecer assinado e a minuta de documento gerada.

Em seguida, dependo do tipo da conclusdo do parecer, o Ponto Focal guarda o processo em
uma das seguintes pastas:

- Processo encerrado por Portaria;
- Processo encerrado por Oficio;
- Processo para sobrestar;
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CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "26. Analisar Parecer".

26. Analisar Parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG analisa e assina o Parecer e a minuta de documentos recebidos.
Caso julgar necessario, faz um contra parecer e solicita a alteracdo do documento a ser
expedido.

Em seguida, coloca a documentacdo na Pasta “Saida de Documentos” para que GENG -
Administrativo faca a expedicao.

Por fim, O GENG cadastra a Demanda de "Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na
GENG" no Gestao de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar e Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na
GTCA

Este processo descreve os procedimentos adotados pela GTCA para a andlise e o
encaminhamento de solicitacGes referentes a Aerédromos Publicos, em especial, Exclusdo do
Cadastro e Plano Diretor.

O processo contém, ao todo, 19 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Processo na fila para analise
(Analista GTCA)", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo para Atualizacdo das Publicagcbes Aeronauticas.
b) Processo para arquivamento na GTCA.

c) Para Cadastramento de Documento.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GENG - Administrativo, GTCA - Analista,
GTCA - PF Organizagao, O GENG, O GTCA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: NBR 9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento
de Aeronaves (PAA), RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, ICA 11-3 - Analise de Planos Diretores
Aeroportudrios, de Projetos de Construcdo ou Modificagdo de Aerédromos, no ambito de
COMAER, RBAC 153 - Aerédromos - Operagdao, Manutengdo e resposta a Emergéncia, SIGAD,
Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, Resolugdao ANAC n2 115, de 06 de outubro de
2009, Resolugdao ANAC n2 153, de 18 de junho de 2010.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "MPR-006-R01 (legado)".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Qual o tipo de demanda?".

01. Qual o tipo de demanda?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista verifica qual a natureza da solicitacdo feita pelo
interessado e a classifica conforme os itens abaixo:
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a) Plano Diretor;
b) Exclusdo do Cadastro;
c) Outras solicitagGes;

Em seguida, o GTCA - Analista compromete-se com a Demanda de Analisar e Decidir Processo
de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCA no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 153, de 18 de junho de
2010, Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdao de Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "autorizagdo Prévia de Construcdo", deve-se seguir para
a etapa "02. Analisar Solicitacdo de Autorizacdo Prévia de Construgdo". Caso a resposta seja
"autorizacdo Prévia de Modificacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar Solicitacdo
Prévia de Autorizacdo de Modificacdo". Caso a resposta seja "atualizacdo no Cadastro", deve-
se seguir para a etapa "06. Analisar Solicitacdo de Atualizacdo no Cadastro". Caso a resposta
seja "outros", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar Outras solicitacdes". Caso a resposta
seja "exclusdo do Cadastro", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar Solicitacdo de Exclusdo
do Cadastro".

02. Analisar Solicitagao de Autorizagao Prévia de Construc¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista analisa a solicitacdo, verificando se a documentagao
enviada atende aos requisitos para a emissdo de Autoriza¢do Prévia de Construcdo de
Aerédromos e Helipontos. Se a documentagdo encaminha estiver incompleta, notadamente
com auséncia dos formularios da Portaria 1.227/SIA, ndo se faz necessario autuar processo
administrativo.

Para os aerédromos que ndo estdo em Faixa de Fronteira, o GTCA - Analista verifica os
seguintes documentos:

- Anexo |, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo operador do aerédromo ou por representante
devidamente outorgado e pelo Responsavel Técnico de projeto. Ambas assinaturas devem ter
firmas reconhecidas exceto quando se tratar de autoridade dotada de fé de oficio como
acontece com governadores, prefeitos, secretdrios de estado ou municipais, e outros entes da
Administracdao com Fé Publica;

- ART de projeto de aerédromo ou projeto e execu¢do devidamente registrada no CREA.

No caso de o aerédromo estar em Faixa de Fronteira, conforme orienta¢ao do Conselho de
Defesa Nacional (CDN), a lista de documentos a ser analisada é acrescida com os seguintes
itens.

- Deliberacdo favoravel do Comando da Aeronautica;

- Comprovante de Titularidade da Area.

Na analise da solicitagdo também deve ser verificado se ha, no mesmo municipio, um
aerédromo com a mesma denominacdo.

Para facilitar a andlise sugere-se seguir o check list abaixo:

¢ Interessado habilitado: se é o proprietario ou o operador

¢ Representante habilitado: se tem instrumento de outorga
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» Responsavel Técnico habilitado: se é engenheiro civil, de fortificacdes, de infraestrutura
aeronautica ou civil aeronautica.

e Atividade Técnica: conforme consta na ART

¢ Descri¢do das atividades na ART

® Registro da ART

* Preenchimento do Anexo |: se os campos estdo preenchidos corretamente

¢ Firmas reconhecidas: do interessado ou seu representante e do Responsavel Técnico

¢ Assentimento prévio CDN: para aerddromos na faixa de fronteira

Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o nimero e o protocolo, e insere a "Data
da Elaboracdo da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de Processos de Aerédromos
Publicos, também disponivel na rede da GTCO, no endereco
\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCO\GTCO COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicacdo
do conteudo usando até 5 palavras.

A seguir, sdo dadas orientagdes quanto a elaboragdo de Notas Técnicas e outros documentos:
1) Nota Técnica: O GTCA - Analista elabora a Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

2) Oficio de pendéncia documental: Caso a documentacdo esteja deficiente, o analista minuta
um oficio de pendéncia para o interessado, conforme modelo disponivel na rede da GTCA.

3) Oficio de Autoriza¢do Prévia de Construcdo: Ndo havendo ndo conformidades apontadas na
NT, é emitido Oficio de Autorizagdo Prévia de Construcdo do Aerédromo, conforme modelo

disponivel na rede da GTCA.

Por fim, envia e-mail para o O GTCA, informando da conclusdo da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de
julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)".

03. Analisar Solicitagao Prévia de Autorizacao de Modificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista analisa a solicitacdo, verificando se a documentagao
enviada atende aos requisitos para a emissdo de Autorizagdo Prévia de Modificacdo de
Caracteristicas Fisicas de Aerédromos e Helipontos. Se a documentag¢do encaminha estiver
incompleta, notadamente com auséncia dos formularios da Portaria 1.227/SIA, n3o se faz
necessario autuar processo administrativo nem elaborar Nota Técnica.

De acordo com a Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, sado susceptiveis de
autorizagdo prévia as seguintes modificagGes de caracteristicas fisicas:
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| - orientacdo, resisténcia, dimensdes e tipos de piso, declividade, elevacado e coordenadas
geograficas da pista de pouso e decolagem;

Il - localizagdo, configuracdo, dimensdes, resisténcia e tipos de piso das pistas de taxi e dos
patios de aeronaves;

Il - construcdao ou ampliagao de edificagbes na drea patrimonial dos aerédromos; e

IV - construcdo ou alteracdo de acesso as dreas restritas de seguranca.

O GTCA - Analista verifica os seguintes documentos:

- Anexo |, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo operador do aerédromo ou por representante
devidamente outorgado e pelo Responsavel Técnico do projeto. Ambas assinaturas devem ter
firmas reconhecidas exceto quando se tratar de autoridade dotada de fé de oficio como
acontece com governadores, prefeitos, secretarios de Estado ou municipais, e outros entes da
Administracao com Fé Publica.

- ART de projeto de aerédromo ou projeto e execucao devidamente registrada no CREA;

- Outorga da SAC;

Terminada a verificacdo, o GTCA - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de documento a
ser expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCA.

Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o niumero e o protocolo, e insere a "Data
da Elaboracdo da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de Processos de Aerédromos
Publicos, também disponivel na rede da GTCA, no enderego
\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCA\GTCA COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o0 nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicagdo
do conteudo usando até 5 palavras.

A seguir, sdo dadas orientagdes quanto a elaboragdo de Notas Técnicas e outros documentos:
1) Nota Técnica: O GTCA - Analista elabora a Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

2) Oficio de pendéncia documental: Caso a documentagdo esteja deficiente, o analista minuta
um oficio de pendéncia para o interessado, conforme modelo disponivel na rede da GTCA.

3) Oficio de dispensa de autorizacdo prévia: Caso a intervencdo solicitada ndo seja referente a
uma modificacdo de caracteristicas fisicas, o analista minuta um oficio de dispensa de
autorizagdo prévia, conforme modelo disponivel na rede da GTCA.

4) Oficio de Autorizacdo Prévia de Modificacdo: Ndo havendo ndo conformidades apontadas
na NT, é emitido Oficio de Autorizacdo Prévia de Modificagcdo, conforme modelo disponivel na

rede da GTCA.

Por fim, envia e-mail para o O GTCA, informando da conclusdo da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de
julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

35




@

ANAC MPR/SIA-101-R01

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)".

04. Analisar Solicitacao de Exclusao do Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista avalia a solicitacdo de Exclusdo de Aerédromo no
Cadastro da ANAC, verificando se o caso é procedente e se atende ao disposto pela regulacado
aplicavel.

Terminada a analise, o GTCA - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de documento a ser
expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCA.

A seguir sdo dadas orientacdes quanto a elaboracdo de Notas Técnicas e outros documentos:

1) Nota Técnica
O analista pode elaborar a Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

2) Oficio de pendéncia documental: Caso a documentacdo esteja deficiente, o analista minuta
um oficio de pendéncia para o interessado. Neste oficio ele deve alertar o interessado quais
os documentos ndo foram enviados corretamente. O interessado devera, entdo, sanar a
pendéncia documental e encaminhar os novos documentos a ANAC, reiniciando o processo
de andlise.

3) Despacho para o SIA: Caso o parecer seja favoravel a Exclusdo do Cadastro, o analista
elabora uma minuta de Despacho do GENG ao SIA, em que encaminha o processo para que se
tome as providéncias cabiveis.

4) Portaria: Caso o parecer seja favoravel, o analista elabora uma minuta de Portaria de
Exclusdo do Cadastro.

Em seguida, numera a Nota Técnica no SIGAD e entrega a Nota Técnica elaborada e as
minutas dos documentos para a revisdao do O GTCA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)".

05. Analisar Outras solicitagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista avalia a solicitacdo encaminhada e elabora Nota Técnica
com o parecer da andlise. Caso a conclusdo sugira a expedi¢cdo de documento, como Oficio,
Portaria e Memorando, o GTCA - Analista elabora a minuta deste documento.

Em seguida, numera a Nota Técnica no SIGAD e entrega a Nota Técnica elaborada e as
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minutas dos documentos para a analise do GTCA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)".

06. Analisar Solicitagao de Atualizagao no Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista analisa a solicitacdo, verificando se a documentagao
enviada atende aos requisitos para a Atualizacdo do Cadastro do Aerédromo na ANAC. O
GTCA - Analista analisa a solicitacdo, verificando se a documentacao enviada atende aos
requisitos para a emissao de Autorizacdo Prévia de Modificacdo de Caracteristicas Fisicas de
Aerédromos e Helipontos. Se a documentag¢do encaminha estiver incompleta, notadamente
com auséncia dos formularios da Portaria 1.227/SIA, ndo se faz necessario autuar processo
administrativo.

O GTCA - Analista verifica os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo operador do aerédromo ou por representante
devidamente outorgado e pelo Responsavel Técnico de projeto. Ambas assinaturas devem ter
firmas reconhecidas exceto quando se tratar de autoridade dotada de fé de oficio como
acontece com governadores, prefeitos, secretdrios de estado ou municipais, e outros entes da
Administracdo com Fé Publica;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo llI;

- Outorga da SAC;

Se os documentos exigidos pela RBAC 154 - Projeto de Aerddromos estiverem completos e
em ordem, o GTCA - Analista faz a consisténcia do Anexo IV, do contrario sera emitido um
oficio de pendéncia.

Terminada a consisténcia do Anexo IV, o GTCA - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de
documento a ser expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCA.

Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o nimero e o protocolo, e insere a "Data
da Elaborac¢do da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de Processos de Aerédromos
Publicos, também disponivel na rede da GTCO, no enderego
\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCA\GTCA COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicagdo
do conteudo usando até 5 palavras.

A seguir, sdo dadas orientacdes quanto a elaboragdo de Notas Técnicas e outros documentos:

1) Nota Técnica: Uma vez terminada a consisténcia do Anexo IV, o GTCA - Analista elabora a
Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

Caso seja necessario realizar inspecdo, na Nota Técnica devem ser indicados aqueles pontos
gue devem ser objeto de averiguacdo especial. Para isto deve-se anexar nela uma cdpia da
planilha de consisténcia onde se apresentam eventuais ndo conformidades ou duvidas no
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preenchimento do Anexo IV ou pontos que a analise dos desenhos mostrou serem
necessarios questionamentos.

2) Oficio de pendéncia: Caso a documentacdo esteja deficiente e/ou a NT identificar ndo
conformidades com o Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, o GTCA - Analista
minuta um oficio de pendéncia para o interessado, conforme modelo disponivel na rede da
GTCA. Neste oficio ele deve alertar o interessado, se for o caso, da necessidade de se obter,
junto a SAC, o Termo de Convénio de delegacdo. O interessado deverd, entdo, sanar a
pendéncia documental e encaminhar os novos documentos a ANAC, reiniciando o processo
de andlise.

3) Memorando de solicitacdo de inspecdo a GFIS: A solicitacdo de inspecdo a GFIS deve ser
feita através de memorando do GENG, na qual se encaminha cdpia da NT e o arquivo digital
da planilha Excel de consisténcia do Anexo IV. O memorando deve explicar os motivos da
inspecdo e realcar aqueles pontos que necessitam de especial atengao.

4) Publicacdo da Atualiza¢do do Cadastro: Ndo havendo ndo conformidades apontadas na NT
ou na inspecdo, é publicada a Atualizagdo do Cadastro.

5) Resumo de Caracteristicas: Ndo havendo nao conformidades apontadas na NT ou na
inspecdo, é necessario elaborar o resumo de caracteristicas conforme Modelo Resumo de
Caracteristicas Publico, disponivel no mesmo local da rede e que contém as principais
caracteristicas no aerédromo.

Por fim, envia e-mail para o O GTCA, informando da conclusdo da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)".

07. Analisar Parecer de AD Publico (GTCA)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA analisa e assina a Nota Técnica. Caso julgar necessario, faz um
contra parecer.

Em seguida, entrega a Nota Técnica e as minutas documentos ao GENG para faga a analise da
Nota Técnica. O processo fisico é entregue ao Ponto Focal de Organizagao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores
Aeroportuarios, de Projetos de Construc¢dao ou Modificagdo de Aerédromos, no ambito de
COMAER, NBR 9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento de Aeronaves (PAA), RBAC 153 -
Aerddromos - Operagdo, Manutencdo e resposta a Emergéncia, RBAC 154 - Projeto de
Aerddromos, Resolugdo ANAC n2 115, de 06 de outubro de 2009, Resolugdo ANAC n2 153, de
18 de junho de 2010.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Visar o Parecer de AD Publico (GTCA)". |

08. Vai para Decisao do SIA?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Os documentos referentes a processos de aerédromos publicos, em geral,
sdo encaminhados para a decisdo do SIA, exceto quando se tratar de pendéncia.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo vai para decisdo do SIA", deve-se seguir para a
etapa "09. Entregar para o GENG - Administrativo". Caso a resposta seja "sim, vai para decisao
do SIA", deve-se seguir para a etapa "14. Enviar copia digital do Parecer e de Minuta de
Documento".

08. Visar o Parecer de AD Publico (GTCA)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG analisa e assina a Nota Técnica e a minuta de documento
recebidos, exceto quando o documento se destina a assinatura do SIA. Caso julgar necessdrio,
faz um contra parecer e solicita a alteracdo do documento a ser expedido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores
Aeroportuarios, de Projetos de Construcdo ou Modificacdo de Aerédromos, no ambito de
COMAER, NBR 9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento de Aeronaves (PAA), RBAC 153 -
Aerédromos - Operacdo, Manutencgdo e resposta a Emergéncia, RBAC 154 - Projeto de
Aerédromos, Resolugdo ANAC n2 115, de 06 de outubro de 2009, Resolugdo ANAC n2 153, de
18 de junho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Vai para Decisdo do SIA?".

09. Entregar para o GENG - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Caso o processo ndo va para a decisdo do SIA ou ndo haja alteragdo das
publicagbes aeronduticas, O GENG coloca os documentos referentes ao processo (Nota
Técnica, Oficio, Memorando) na Pasta “Saida de Documentos” para que o GENG -
Administrativo expeg¢a o documento ou entregue para o PF de Organizagao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Serd expedido algum documento?".
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10. Sera expedido algum documento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo verifica se serd expedido algum documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo sera expedido documento", deve-se seguir para a
etapa "11. Entregar para o GTCA - PF Organizacdo". Caso a resposta seja "sim, serd expedido
documento", deve-se seguir para a etapa "13. Cadastrar em Gestdao de Demanda".

11. Entregar para o GTCA - PF Organizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: No caso de ndo ser expedido algum documento, o GENG - Administrativo
entrega os documentos para o GTCA - PF Organizacao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Anexar Parecer e outros Documentos ao
Processo".

12. Anexar Parecer e outros Documentos ao Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizag3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizacdo aguarda a entrega da Nota Técnica e da cdpia dos
documentos enviados e junta ao processo deixado pelo GTCA.

Em seguida, cadastra a Demanda de "Arquivar Processos na GTCA" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Cadastrar em Gestao de Demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo cadastra a Demanda de "Cadastrar Documentos a
Serem Expedidos na GENG" no Gestdao de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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14. Enviar copia digital do Parecer e de Minuta de Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG envia ao SIA, por e-mail, a cdpia digital do Parecer e a Minuta de
Documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Imprimir Documento da decisdo do SIA".

15. Imprimir Documento da decisao do SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Apds a emissdo do documento de decisdo do SIA, O GENG imprime o
documento e anexa junto a Nota Técnica.

Caso o documento seja Portaria, O GENG verifica no Diario Oficial da Unido. Caso seja Oficio
ou Memorando, verifica na pasta do Gabinete do SIA na rede.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. O processo de AD Publico (GTCA) resultard
na alteracdo das PublicacGes Aeronduticas?".

16. O processo de AD Publico (GTCA) resultara na alteragao das
Publicagdes Aeronauticas?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Nos casos em que a conclusdo do processo administrativo resultar em
alteracdo de alguma publicacdo aeronautica, como ROTAER, AIP, Cartas, O GENG
encaminhara o processo ao GTCA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha alteragdo nas publica¢Ges aeronduticas", deve-
se seguir para a etapa "17. Fazer Despacho para o GTCA alterar as publicacGes aeronduticas".
Caso a resposta seja "ndo ha alteracdo nas publicacGes aeronduticas", deve-se seguir para a
etapa "09. Entregar para o GENG - Administrativo".

17. Fazer Despacho para o GTCA alterar as publicacoes
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aeronauticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: No caso de haver alteracdo nas publicacdes aeronduticas, O GENG faz um
despacho para O GTCA, a fim de que as publicacdes aeronduticas sejam atualizadas junto ao
drgdo competente.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Entregar para O GTCA".

18. Entregar para O GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo entrega os documentos para O GTCA, conforme
despacho de O GENG.

Em seguida, GENG - Administrativo cadastra a Demanda de "Publicar Cadastro de Aerédromo
Publico" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

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

Este processo descreve os procedimentos adotados pela GTCO para a anadlise e o
encaminhamento de solicitacGes referentes a Aerédromos Publicos, em especial, Autorizacdo
Prévia de Construcdo, Autoriza¢do Prévia de Modificagcao, Inscricdo no Cadastro, Alteragdo no
Cadastro e Atualizacdo do Cadastro.

O processo contém, ao todo, 29 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de Processo de
Aerddromo Publico", 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 sao:

a) Processo para Atualizacdo das Publicacbes Aeronauticas de AD Publicos.
b) Para Cadastramento de Documento.

c) Processo para arquivamento na GTCO.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Examinador AVSEC, GENG -
Administrativo, GTCO - Analista, GTCO - PF PDir, GTCO - PF Revisdo, O GENG, O GTCA, O GTCO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessadrio que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: NBR 9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento
de Aeronaves (PAA), RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores
Aeroportuarios, de Projetos de Construgdo ou Modificagdo de Aerédromos, no ambito de
COMAER, RBAC 153 - Aerédromos - Operagdo, Manuten¢do e resposta a Emergéncia,
Microsoft Outlook, SIGAD, Resolugcdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, Resolugdo ANAC
n2 115, de 06 de outubro de 2009, Resolugao ANAC n2 153, de 18 de junho de 2010.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "MPR-006-R01 (legado)".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Qual o tipo de demanda?".

01. Qual o tipo de demanda?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista verifica qual a natureza da solicitacao feita pelo
interessado e a classifica conforme os itens abaixo:
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a) Autorizacao Prévia de Construcao;
b) Autoriza¢do Prévia de Modificagao;
c) Cadastro, Inscrigao

d) Cadastro, Alteragao

e) Cadastro, Atualizacdo

f) Outros

O GTCO - Analista insere as informacdes pertinentes nos campos "Tipo de Processo" e
"Detalhamento" na Planilha de Controle de Processos de Aerddromos Publicos, disponivel na
rede da GTCO.

Em seguida, o GTCO - Analista compromete-se com a Demanda de Analisar e Decidir Processo
de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCO no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "alteracdo no Cadastro", deve-se seguir para a etapa
"05. Analisar Solicitacdo de Alteracdo no Cadastro". Caso a resposta seja "outros", deve-se
seguir para a etapa "06. Analisar Outras solicitacdes". Caso a resposta seja "inscricdo no
Cadastro", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar Solicitacdo de Inscricdo no Cadastro".
Caso a resposta seja "plano Diretor", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Plano Diretor
de Aerédromo".

02. Analisar Plano Diretor de Aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista avalia a solicitacdo de Plano Diretor, verificando se os
requisitos exigidos em legislagdo vigente estdo atendidos.

A andlise é pautada na observancia do planejamento para a expansdo da infraestrutura
aeroportudria, em consonancia com a regulamentac¢do de seguranga operacional expedida
pela ANAC, considerando dados basicos; dados da operagao; delimitagao da area patrimonial;
descricdo do sistema de pistas de pouso e decolagem; descri¢ao do sistema de pistas de taxi;
descrigao do sistema de patios; e descri¢cdo das principais edificagdes.

Terminada a analise, o GTCO - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de documento a ser
expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCO.

A seguir sdo dadas orienta¢des quanto a elaboracdo de Notas Técnicas e outros documentos:

1) Nota Técnica: O analista elabora a Nota Técnica seguindo o padrdao do MPR-006-R01
(legado).

Os seguintes aspectos técnicos sdo considerados para a elaboracdo do parecer:

- Caracterizacao atual;

- Caracterizacao futura; e

- Caracterizacao do plano geral de expansao do aeroporto.
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2) Oficio de pendéncia: Caso sejam identificadas ndo conformidades, o analista minuta um
oficio de pendéncia para o interessado, encaminhando a cépia da Note Técnica.

3) Oficio ao Comando da Aeronautica: Caso o parecer seja favoravel a aprovacdo do Plano
Diretor e for necessdria a aprovagao do COMAER, o analista elabora minuta de oficio ao
COMAR de jurisdicdao do aerédromo solicitando a andlise e emissdo do parecer do érgao
militar. Em anexo a este oficio é encaminhado o arquivo digital do processo.

4) Despacho para o SIA: Caso o parecer seja favoravel a aprovacdo do Plano Diretor e, quando
necessario, tiver a aprovacao do COMAER, o analista elabora minuta de despacho do GENG ao
SIA, em que encaminha o processo para que se tome as providéncias cabiveis.

Em seguida, o analista numera e anexa a Nota Técnica no SIGAD.

Por fim, o processo deve ser enviado para a revisdo do GTCO - PF PDir. Também deve-se
enviar um email ao GTCO - PF PDir, informando da conclusdo da anélise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Resolugdo ANAC n2 153, de 18 de
junho de 2010, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, RBAC 153 - Aerédromos - Operacao,
Manutencgdo e resposta a Emergéncia, Resolugdo ANAC n2 115, de 06 de outubro de 2009,
NBR 9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento de Aeronaves (PAA), ICA 11-3 - Andlise de
Planos Diretores Aeroportudrios, de Projetos de Construcdo ou Modificacdo de Aerédromos,
no ambito de COMAER.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar Parecer de Plano Diretor".

03. Revisar Parecer de Plano Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Plano Diretor.

DETALHAMENTO: O GTCO - PF PDir revisa e assina a Nota Técnica. Caso julgar necessario, o
Ponto Focal faz um contra parecer.

Em seguida, entrega os documentos a O GTCO para que faca a analise da Nota Técnica.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 153 - Aerédromos - Operagdo,
Manutengado e resposta a Emergéncia, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, Resolu¢do ANAC
n2 153, de 18 de junho de 2010, Resolu¢do ANAC n2 115, de 06 de outubro de 2009, NBR
9719 - Aeroportos, Parque de Abastecimento de Aeronaves (PAA), ICA 11-3 - Anélise de
Planos Diretores Aeroportudrios, de Projetos de Construgao ou Modificacdo de Aerédromos,
no ambito de COMAER.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar Nota Técnica de processo
administrativo de AD Publico (GTCO)".

04. Analisar Solicitacao de Inscricao no Cadastro
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista analisa a solicitacao, verificando se a documentagdo
enviada atende aos requisitos para a Inscricdo do Aerédromo no Cadastro da ANAC. Se a
documentac¢do encaminha estiver incompleta, notadamente com auséncia dos formuldrios da
Portaria 1.227/SIA, ndo se faz necessario autuar processo administrativo.

O GTCO - Analista verifica os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo operador do aerédromo ou por representante
devidamente outorgado e pelo Responsavel Técnico de projeto. Ambas assinaturas devem ter
firmas reconhecidas exceto quando se tratar de autoridade dotada de fé de oficio como
acontece com governadores, prefeitos, secretarios de estado ou municipais, e outros entes da
Administracao com Fé Publica;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo IlI;

- Desenhos Técnicos, se houver;

- Deliberagao favoravel do Comando da Aerondutica;

- Outorga da SAC;

Se os documentos exigidos pela RBAC 154 - Projeto de Aerddromos estiverem completos e
em ordem, o GTCO - Analista faz a consisténcia do Anexo |V, do contrario sera emitido um
oficio de pendéncia.

Terminada a consisténcia do Anexo IV, o GTCO - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de
documento a ser expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCO.

Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o nimero e o protocolo, e insere a "Data
da Elaboracdo da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de Processos de Aerédromos
Publicos, também disponivel na rede da GTCO, no endereco
\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCO\GTCO COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicagdo
do conteudo usando até 5 palavras.

A seguir, sdo dadas orientagdes quanto a elaboragdo de Notas Técnicas e outros documentos:

1) Nota Técnica: Uma vez terminada a consisténcia do Anexo IV, o analista pode elaborar a
Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

Na Nota Técnica, devem ser indicados aqueles pontos que devem ser objeto de averiguagdo
especial por ocasido da inspecdo. Para isto deve-se anexar nela uma cdpia da planilha de
consisténcia onde se apresentam eventuais ndo conformidades ou duvidas no preenchimento
do Anexo IV ou pontos que a andlise dos desenhos mostrou serem necessarios
guestionamentos.

2) Oficio de pendéncia: Caso a documentacio esteja deficiente e/ou a NT identificar ndo
conformidades com o Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010, o GTCO - Analista
minuta um oficio de pendéncia para o interessado, conforme modelo disponivel na rede da
GTCO. Neste oficio ele deve alertar o interessado, se for o caso, da necessidade de se obter,
junto a SAC, o Termo de Convénio de delegacdo.
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3) Memorando de solicitagdo de inspecdo a GFIS: A solicitagdo de inspecdo a GFIS deve ser
feita através de memorando do GENG, na qual se encaminha cépia da NT e o arquivo digital
da planilha Excel de consisténcia do Anexo IV. O memorando deve explicar os motivos da
inspecdo e realcar aqueles pontos que necessitam de especial atengdo.

4) Portaria de Inscricdo no Cadastro e Resumos de Caracteristicas: Ndo havendo ndo
conformidades apontadas na NT ou na inspecao, é emitida a Portaria de Inscricdao do
Aerédromo no Cadastro da ANAC, conforme modelo disponivel na rede da GTCO.

Além disso, é necessario elaborar o resumo de caracteristicas conforme Modelo Resumo de
Caracteristicas Publico, disponivel no mesmo local da rede e que contém as principais
caracteristicas no aerédromo.

Por fim, envia e-mail para o GTCO - PF Revisdo, informando da conclusao da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolu¢cdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de
Documentos".

05. Analisar Solicitacao de Alterag¢ao no Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista analisa a solicitacdo, verificando se a documentagao
enviada atende aos requisitos para a Alteracdo do Cadastro do Aerédromo na ANAC. Se a
documentac¢do encaminha estiver incompleta, notadamente com auséncia dos formuldrios da
Portaria 1.227/SIA, ndo se faz necessario autuar processo administrativo.

O GTCO - Analista verifica os seguintes documentos:

- Anexo Ill, da Portaria 1.227/SIA, assinado pelo operador do aerédromo ou por representante
devidamente outorgado e pelo Responsavel Técnico de projeto. Ambas assinaturas devem ter
firmas reconhecidas exceto quando se tratar de autoridade dotada de fé de oficio como
acontece com governadores, prefeitos, secretdrios de estado ou municipais, e outros entes da
Administracdao com Fé Publica;

- Anexo IV, da Portaria 1.227/SIA, assinado pela mesma pessoa que assinou o Anexo llI;

- Desenhos Técnicos, se aerédromo recebe ou que tiver recebido voo de aeronaves regidas
pelo RBAC 121 ou voo realizado por detentores de certificados para operagdes
complementares de aeronaves regidas pelo RBHA 135 nos 180 dias anteriores ao pedido;

- Deliberagao Favoravel do Comando da Aeronautica, se necessario, conforme Resoluc¢do
ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

- Outorga da SAC;

Se os documentos exigidos pela RBAC 154 - Projeto de Aerddromos estiverem completos e
em ordem, o GTCO - Analista faz a consisténcia do Anexo IV, conforme modelo de planilha

disponivel na rede; do contrario sera emitido um oficio de pendéncia.

Terminada a consisténcia do Anexo IV, o GTCO - Analista elabora a Nota Técnica e a minuta de
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documento a ser expedido, e os copia para a pasta do aerédromo na rede da GTCO.

Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o nimero e o protocolo, e insere a "Data
da Elaboracdo da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de Processos de Aerédromos
Publicos, também disponivel na rede da GTCO, no enderego
\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCO\GTCO COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicacdo
do conteudo usando até 5 palavras.

A seguir, sdo dadas orientacdes quanto a elaboracdo de Notas Técnicas e outros documentos:

1) Nota Técnica: Uma vez terminada a consisténcia do Anexo IV, o GTCO - Analista elabora a
Nota Técnica seguindo o MPR-006-R01 (legado).

Caso seja necessario realizar inspecdo, na Nota Técnica devem ser indicados aqueles pontos
gue devem ser objeto de averiguacdo especial. Para isto deve-se anexar nela uma cépia da
planilha de consisténcia onde se apresentam eventuais nao conformidades ou duvidas no
preenchimento do Anexo IV ou pontos que a analise dos desenhos mostrou serem
necessarios questionamentos.

2) Oficio de pendéncia: Caso a documentacdo esteja deficiente e/ou a NT identificar ndo
conformidades com o ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores Aeroportuarios, de Projetos de
Construcdo ou Modificagdo de Aerédromos, no ambito de COMAER, o GTCO - Analista minuta
um oficio de pendéncia para o interessado, conforme modelo disponivel na rede da GTCO.
Neste oficio ele deve alertar o interessado, se for o caso, da necessidade de se obter, junto a
SAC, o Termo de Convénio de delegacdo. O interessado devera, entdo, sanar a pendéncia
documental e encaminhar os novos documentos a ANAC, reiniciando o processo de andlise.

3) Memorando de solicitagdo de inspec¢do a GFIS: A solicitagcdo de inspe¢do a GFIS deve ser
feita através de memorando assinado pelo O GENG, na qual se encaminha cépiada NTeo
arquivo digital da planilha Excel de consisténcia do Anexo IV. O memorando deve explicar os
motivos da inspecao e realgar aqueles pontos que necessitam de especial atengao.

4) Publicagdo de Alteragdo no Cadastro: Ndo havendo ndo conformidades apontadas na NT ou
na inspecao, é publicada a Altera¢do do Cadastro.

5) Resumo de Caracteristicas: Ndo havendo ndo conformidades apontadas na NT ou na
inspecdo, é necessario elaborar o resumo de caracteristicas conforme Modelo Resumo de
Caracteristicas Publico, disponivel no mesmo local da rede e que contém as principais
caracteristicas no aerédromo.

Por fim, envia e-mail para o GTCO - PF Revisao, informando da conclusdo da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolu¢gdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, ICA 11-3 - Andlise de Planos Diretores Aeroportudrios, de Projetos de Construgdo ou
Modificacdo de Aerédromos, no ambito de COMAER, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MPR-006-R01 (legado).

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de
Documentos".

06. Analisar Outras solicitagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: Em seguida, inclui a Nota Técnica no SIGAD, obtendo o nimero e o
protocolo, e insere a "Data da Elaboracdo da Nota (SIGAD)" na Planilha de Controle de
Processos de Aerédromos Publicos, também disponivel na rede da GTCO, no endereco
\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GENG\GTCO\GTCO COMUM\3_CONTROLE DE PROCESSOS
DE AERODROMOS PUBLICOS.

A pasta na rede deve ser criada dentro da pasta do aerédromo e com o nome
correspondendo ao nimero do processo sem o sinal “/” e seguido de uma breve explicacdo
do conteudo usando até 5 palavras.

Por fim, envia e-mail para o GTCO - PF Revisao, informando da conclusdo da analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de
Documentos".

07. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Revisdo.

DETALHAMENTO: O GTCO - PF Revis3o revisa a Nota Técnica e/ou as minutas de documentos
em .doc na rede e, caso julgar necessario, inclui observacées na NT.

Em seguida, envia e-mail para O GTCO, com cépia para o GTCO - Analista, informando da
conclusdo da revisdo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de
Documentos".

08. Revisar Minuta de Nota Técnica e/ou de Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO revisa a Nota Técnica e/ou as minutas de documentos em .doc na
rede e, caso julgar necessario, inclui observagées na NT.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Ha necessidade de reunido para discutir
sobre a demanda?".

09. Ha necessidade de reuniao para discutir sobre a demanda?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: A necessidade de reunido para discutir pontos especificos da demanda
somente se justifica para assuntos mais complexos. No procedimento padrdao O GTCO envia
suas observacgdes para O GTCO.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha necessidade de reunido", deve-se seguir para a
etapa "11. Agendar reunidao com o Analista e o Ponto Focal de Revisdo". Caso a resposta seja
"ndo hd necessidade de reunido", deve-se seguir para a etapa "10. Enviar e-mail ao Analista
para gerar a Nota Técnica e/ou Documentos".

10. Enviar e-mail ao Analista para gerar a Nota Técnica e/ou
Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO envia um e-mail ao GTCO - Analista do processo, com cépia para o
GTCO - PF Revisdo, solicitando que seja gerada a Nota Técnica definitiva e o oficio.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Gerar Nota Técnica e/ou Documentos".

11. Agendar reuniao com o Analista e o Ponto Focal de Revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO, caso verifique a necessidade de realizar reunido para discutir
sobre o processo, agenda uma reuniao com o GTCO - Analista e 0 GTCO - PF Revisao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar Reunido".

12. Realizar Reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO, o GTCO - Analista e o PF Revisao fazem reunido para discutir sobre
os pontos divergentes na Nota Técnica elaborada.
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Apds a reunido, O GTCO solicita que o GTCO - Analista gere a Nota Técnica definitiva.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Gerar Nota Técnica e/ou Documentos".

13. Gerar Nota Técnica e/ou Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista faz as revisdes necessarias e imprime a Nota Técnica.

Em seguida, entrega a NT assinada e as minutas de documentos para o GTCO - PF Revisao.
Caso o documento for ser assinado pelo SIA, o documento pode ser disponibilizado apenas na
pasta do aerédromo, rede da GTCO.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Assinar Nota Técnica de processo
administrativo de AD Publico (GTCO)".

14. Assinar Nota Técnica de processo administrativo de AD
Publico (GTCO)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Revis3o.

DETALHAMENTO: O GTCO - PF Revisao assina a Nota Técnica elaborada. Caso ainda haja
discordancia em algum ponto da Nota Técnica, o GTCO - PF Revisdao faz um contra parecer.

Em seguida, entrega os documentos para O GTCO para que analise e assine da Nota Técnica.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar Nota Técnica de processo
administrativo de AD Publico (GTCO)".

15. Assinar Nota Técnica de processo administrativo de AD
Publico (GTCO)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO assina a Nota Técnica elaborada. Caso ainda haja discordancia em
algum ponto da Nota Técnica, O GTCO faz um contra parecer.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. A Nota Técnica vai para visto do GENG?".

16. A Nota Técnica vai para visto do GENG?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, a Nota Técnica ndo vai para visto do GENG", deve-
se seguir para a etapa "26. Assinar Documento". Caso a resposta seja "sim, a Nota Técnica vai
para visto do GENG", deve-se seguir para a etapa "17. Entregar para o GENG".

17. Entregar para o GENG

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: Caso o processo va para o visto do GENG, O GTCO entrega o processo para
O GENG.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Visar Nota Técnica de processo
administrativo de AD Publico (GTCO)".

18. Visar Nota Técnica de processo administrativo de AD
Publico (GTCO)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG analisa e assina a Nota Técnica e a minuta de documento
recebidos, exceto quando o documento se destina a assinatura do SIA. Caso julgar necessario,
faz um contra parecer e solicita a alteracdo do documento a ser expedido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
Resolugao ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Vai para Decisdo do SIA?".

19. Vai para Decisao do SIA?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Os documentos referentes a processos de aerédromos publicos, em geral,
sdo encaminhados para a decisdo do SIA, exceto quando se tratar de pendéncia.
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CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo vai para decisdo do SIA", deve-se seguir para a
etapa "25. Entregar para o GENG - Administrativo". Caso a resposta seja "sim, vai para decisdo
do SIA", deve-se seguir para a etapa "20. Enviar cdpia digital da Nota Técnica e da Minuta de
Documento".

20. Enviar copia digital da Nota Técnica e da Minuta de
Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG envia ao SIA, por e-mail, a cdpia digital da Nota Técnica e a Minuta
de Documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Imprimir Documento da decisdo do SIA".

21. Imprimir Documento da decisao do SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Apds a emissao do documento de decisdo do SIA, O GENG imprime o
documento e anexa junto ao processo administrativo.

Caso o documento seja Portaria, o GENG verifica no Diario Oficial da Unido. Caso seja Oficio
ou Memorando, verifica na pasta do Gabinete do SIA na rede.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. O processo de AD Publico (GTCO) resultara
na altera¢do das Publica¢Ges Aeronduticas?".

22. O processo de AD Publico (GTCO) resultara na alteragao das
PublicagGes Aeronauticas?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Nos casos em que a conclusdo do processo administrativo resultar em
alteracdo de alguma publicagdo aerondutica, como ROTAER, AIP, Cartas, O GENG
encaminhard o processo ao GTCA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha alteragdo nas publica¢cbes aeronduticas", deve-
se seguir para a etapa "23. Fazer Despacho para O GTCA alterar as publicagdes aeronauticas".
Caso a resposta seja "ndo hd alteracdo nas publicagdes aeronduticas", deve-se seguir para a
etapa "25. Entregar para o GENG - Administrativo".

23. Fazer Despacho para O GTCA alterar as publicagoes
aeronauticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: No caso de haver alteracao nas publicagcdes aeronauticas, O GENG faz um
despacho para O GTCA, a fim de que as publicagcGes aeronduticas sejam atualizadas junto ao
drgdo competente.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Entregar para O GTCA".

24. Entregar para O GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo entrega os documentos para O GTCA, conforme
despacho de O GENG e cadastra a Demanda de "Publicar Cadastro de Aerédromo Publico"” no
Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

25. Entregar para o GENG - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: Caso o processo ndo va para a decisdo do SIA ou ndo haja alteragdo das
publicacGes aeronduticas, O GENG coloca os documentos referentes ao processo (Nota
Técnica, Oficio, Memorando) na Pasta “Saida de Documentos” para que GENG -
Administrativo expeca o documento ou entregue para o GTCO - Analista.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "27. Serd expedido algum documento?".

26. Assinar Documento
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: Caso o processo ndo va para o visto de O GENG, O GTCO assina os
documentos e entrega ao Administrativo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "27. Serd expedido algum documento?".

27. Sera expedido algum documento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo verifica se sera expedido algum documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo serd expedido documento", deve-se seguir para a
etapa "28. Entregar para GTCO - Analista". Caso a resposta seja "sim, sera expedido
documento", deve-se seguir para a etapa "29. Cadastrar em Gestdao de Demanda".

28. Entregar para GTCO - Analista

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Caso ndo seja expedido nenhum documento, o GENG - Administrativo
entrega o processo ao GTCO - Analista para arquivamento e cadastra a Demanda de "Arquivar
Processos na GTCO" no Gestdao de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

29. Cadastrar em Gestao de Demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo cadastra a Demanda de "Cadastrar Documentos a
Serem Expedidos na GENG" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Arquivar Processos na GTCA

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCA para o arquivamento de
processos administrativos.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Processo para arquivamento
(GTCA)", 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 Arquivado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTCA - PF Organizacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: GECAP, SIGAD.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Anexar Documentos ao Processo".

01. Anexar Documentos ao Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizag3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizagdo compromete-se com a Demanda de Arquivar
Processos na GTCA no Gestdo de Demandas. Em seguida, o GTCA - PF Organizacdo anexa o
Parecer e os outros documentos ao processo em ordem cronoldgica de emissao, e carimba e
numera as paginas.

A seguir, sdo dadas orientagdes quanto ao modo de arquivamento dos processos, tanto no
SIGAD quando no GECAP. Caso o processo nao esteja cadastrado no GECAP, o GTCA - PF
Organizagdo cadastra no sistema conforme o tipo de processo.

1) Processo encerrado por Portaria

1.1) No GECAP

- Inserir as informacdes da Portaria (NUmero da Portaria Gerada / Data do documento / Data
de Validade do Ato / DOU N2 / Data da Publicag¢do);

- Alterar o campo Situacgdo para ‘Encerrado e Deferido’

1.2) No SIGAD

- Anexar todos os documentos originais constantes no processo fisico;

- Alterar o campo Folhas/Pecas;

- Em Arquivar, preencher os campos Classificacdo Arquivistica / Armario / Motivo/Despacho.

2) Processo encerrado por Oficio
2.1) No GECAP
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- Inserir as informagdes do Oficio (Nimero do Oficio Gerado / Data do Documento)
- Alterar o campo Situacgdo para ‘Encerrado e Deferido’
- Localizar novamente o processo e gerar ‘Documento de Conclusdo’.

2.2) No SIGAD

- Anexar todos os documentos originais constantes no processo fisico;

- Alterar o campo Folhas/Pegas;

- Em Arquivar, preencher os campos Classificacdo Arquivistica / Armario / Motivo/Despacho.

3) Processo sobrestado por Oficio de Pendéncia

3.1) No GECAP

- Inserir as informacdes do Oficio (Nimero do Oficio Gerado / Data do Documento)
- Alterar o campo Situacdo para ‘Aguardando Resposta do Usuario’

3.2) No SIGAD

- Anexar todos os documentos originais constantes no processo fisico;

- Alterar o campo Folhas/Pecas;

- Em Arquivar, preencher os campos Classificacdo Arquivistica / Armario / Motivo/Despacho.

4) Processo sobrestado por Oficio de Consulta Externa (Assentimento Prévio do CDN)
4.1) No GECAP

- Inserir as informacgdes do Oficio (Nimero do Oficio Gerado / Data do Documento)

- Alterar o campo Situagdo para ‘Aguardando consulta externa’

4.2) No SIGAD

- Anexar todos os documentos originais constantes no processo fisico;

- Alterar o campo Folhas/Pegas;

- Em Arquivar, preencher os campos Classificagdo Arquivistica / Armario / Motivo/Despacho.

Observagdes:

1) A numerac3o das paginas deve obedecer ao disposto na SECAO IV ‘DA NUMERACAO DE
FOLHAS’ da IN ANAC n2 22;

2) O arquivamento deve obedecer ao disposto na SECAO X!l ‘DO ENCERRAMENTO E
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO’ da IN ANAC n2? 22;

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Arquivar Processo no Armdrio de
Processos".

02. Arquivar Processo no Armario de Processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizacio.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizagdo arquiva o processo fisico no Armario de
Aerddromos da GENG e encerra a demanda de Arquivar Processos na GTCA no Gestdo de
Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
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atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Arquivar Processos na GTCO

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCO para o arquivamento de
processos administrativos.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Processo para arquivamento"”,
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 Arquivado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTCO - Analista.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncia no seguinte topico: SIGAD.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Anexar Documentos ao Processo".

01. Anexar Documentos ao Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista compromete-se com a Demanda de Arquivar Processos
na GTCO no Gestdo de Demandas. Em seguida, o GTCO - Analista anexa a Nota Técnica e os
outros documentos ao processo em ordem cronoldgica de emissao, carimba e numera as
paginas.

Em seguida, arquiva ou sobresta o processo no SIGAD, conforme a situagdo do processo.

Por fim, atualiza as informagdes na Planilha de Controle de Aerédromos Publicos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Arquivar Processo no Armario".

02. Arquivar Processo no Armario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista arquiva o processo fisico no Armario de Aerédromos da
GENG.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na GENG

Este processo descreve os procedimentos adotados no GENG - Administrativo para cadastrar
os documentos que serdo expedidos na Geréncia.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Entrega de Documento para
expedicdo", 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: "Documento para Expedicdo".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GENG - Administrativo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: SIGAD, Processo Administrativo.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Qual é o tipo de documento?".

01. Qual é o tipo de documento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda para a expedicao, o GENG - Administrativo
compromete-se com a Demanda de Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na GENG no
Gestdo de Demandas. Em seguida, verifica qual o tipo de documentos devera ser cadastrado
no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "oficio/Memorando", deve-se seguir para a etapa "02.
Cadastrar Documento". Caso a resposta seja "portaria", deve-se seguir para a etapa "03.
Elaborar e cadastrar Memorando para ASTEC".

02. Cadastrar Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo cadastra o documento no SIGAD e anota a
numeracdo gerada no Oficio ou Memorando.

Em seguida, digitaliza o documento que sera expedido e insere o arquivo digital no SIGAD e na
rede da GENG, na pasta de documentos expedidos, conforme a data a de expedicdo.

Se o documento a ser expedido for externo a ANAC e via correios, deve ser enviado em carta
registrada com AR. Caso seja entregue em méao, deve tramitar para o protocolo ANAC/RJ, com

61




@

ANAC MPR/SIA-101-R01

o motivo expedicdo e o tipo de remessa em maos. Neste caso, o Protocolo Geral emitird uma
guia de expedi¢cdo em maos, para o Servidor ou Secretdrio entregar ao interessado, que
assinara esta guia. A guia assinada serd anexada aos autos atestando a comprovacgao da
entrega.

Se o documento a ser expedido for interno a ANAC, ele pode ser enviado via malote, quando
for para outro escritério, ou em maos, quando for no prédio da Presidente Vargas.

Se o documento a ser expedido é Oficio de Autorizacdo de Construcdo ou Autorizagdo de
Modificacdo, o GENG - Administrativo cadastra, dependo do tipo de processo, um dos
seguintes interessados:

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

ObservacGes importantes:
1. Atencdo ao perfil de cadastramento (GENG, GTCA ou GTCO) no SIGAD.
2. Cadastrar sempre o numero de referéncia.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar e cadastrar Memorando para ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo elabora a minuta de Memorando de
encaminhamento de Portarias a ASTEC, pega a assinatura do GENG, cadastra o documento no
SIGAD e anota a numeragao gerada no memorando.

Em seguida, digitaliza o documento e insere o arquivo digital no SIGAD e na rede da GENG, na
pasta de documentos expedidos, conforme a data a de expedigao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Expedir Documentos na GENG

Este processo descreve os procedimentos adotados na GENG para a expedicdo de documentos
internos e externos a ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Documentos para expedicao”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo para arquivamento (GTCO).
b) Processo para arquivamento (GTCA).

c) Processo para Publicacdo do Cadastro de AD privados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GENG - Administrativo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, SIGAD.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Levar Documentos a Unidade de Destino".

01. Levar Documentos a Unidade de Destino

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo compromete-se com a Demanda de Expedir
Documentos na GENG no Gestdo de Demandas, leva o lote de documentac¢do a unidade de
destino e pega a assinatura do servidor que recebeu a documentagdo no Comprovante de
Tramitagao.

Em seguida, arquiva o Comprovante de Tramita¢do no Arquivo da GENG.

Quando se tratar de envio de portaria para Publicagdo pela ASTEC, o GENG - Administrativo
leva o memorando e as portarias assinadas pelo GENG a ASTEC e pega a assinatura do
servidor que recebeu a documentag¢ao no Comprovante de Tramitacao.

Antes de entregar o memorando a ASTEC/RJ, enviar os arquivos .doc das portarias para os
seguintes e-mails: astec.rj@anac.gov.br; jane.drummond@anac.gov.br,
nelio.peres@anac.gov.br, albert.rebello@anac.gov.br, israel.oliveira@anac.gov.br, O GENG, O
GENG-S, O GTCA, O GTCA-S, O GTCO, O GTCO-S e todos do GENG - Administrativo.
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O Comprovante de Tramitagcdo é arquivado no Arquivo da GENG.

ObservacGes:

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

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

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. De qual Geréncia Técnica é o processo?".

02. De qual Geréncia Técnica é o processo?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "gTCO", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver para
o analista responsavel". Caso a resposta seja "gTCA", deve-se seguir para a etapa "04. Qual foi
o tipo de documento expedido?".

03. Devolver para o analista responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Se a documentacdo for da GTCO, o GENG - Administrativo entrega para o
analista responsavel pelo processo e cadastra a Demanda de "Arquivar Processos na GTCO"
no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdao de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Qual foi o tipo de documento expedido?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.
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CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "portaria", deve-se seguir para a etapa "06. Organizar
Portarias publicadas". Caso a resposta seja "oficio/Memorando", deve-se seguir para a etapa
"05. Entregar para o Ponto Focal de Organizacdo".

05. Entregar para o Ponto Focal de Organizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Se a documentacao for da GTCA, o GENG - Administrativo entrega para
GTCA - PF Organizagao e cadastra a Demanda de "Arquivar Processos na GTCA" no Gestdo de
Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Organizar Portarias publicadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: Apds publicagdo, a ASTEC/RJ envia as portarias por e-mail em um Unico
arquivo.

O GENG - Administrativo imprime as portarias, separa cada uma e anexa o respectivo resumo
de caracteristicas do aerédromo. Em seguida, digitaliza a portaria e o resumo, e os entrega
para o Ponto Focal de Organizacao.

Por fim, encaminha um e-mail com as Portarias publicadas no DOU, para O GENG, O GENG-S,
O GTCA, O GTCA-S, O GTCO, O GTCO-S, israel.oliveira@anac.gov.br e Ponto Focal de
Organizac¢do. No corpo do e-mail devem estar relacionadas as portarias com o cédigo ICAO.

Para a continuacdo das atividades, o GENG - Administrativo deve cadastrar as Demandas de
"Arquivar Processos na GTCA" e "Publicar Cadastro de Aerédromo Privado" no Gestdo de
Demandas.

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

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Publicar Cadastro de Aerodromo Privado

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCA para encaminhar as informagdes
necessarias para a atualizacdo de publicacdes aeronduticas de aerédromos privados.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de e-mail com
Portarias Publicadas", 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: "Solicitada as alteracbes nas
PublicacGes Aeronauticas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTCA - PF Organizacdo, GTCA - PF
Privados.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Publicacdes
Aeronduticas (AlS).

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Planilha Padrao - Altera¢des em
Publicagbes Aeronduticas", "E-mail Padrdo - Alteragdes em Publicagdes Aeronduticas".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Fazer triagem da Portaria recebida".

01. Fazer triagem da Portaria recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizacéo.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizacdo compromete-se com a Demanda de Publicar
Cadastro de Aerddromo Privado no Gestdo de Demandas.

O GTCA - PF Organizacdo verifica as Portarias e os Resumos de Caracteristicas de aerédromos
e helipontos privados (exceto helidecks) enviado por e-mail pelo GENG - Administrativo,
identificando quais aerédromos serao incluidos ou alterarao alguma das informacgdes
cadastrais abaixo no ROTAER:

. Denominagao;

. Indicador de localidade;

. Municipio - UF;

. Coordenadas geograficas;

. Elevagao;

. Rumos e cabeceiras;

. Dimensdes da Area de Pouso ou da Pista de pouso e decolagem;
. Tipo de Piso;

OO U B WN -
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9. Resisténcia;
10. Tipo de Operacao;
11. Luzes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Publicagdes Aeronduticas (AIS).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. H4 alteracdo nas Publicacbes
Aeronduticas?".

02. Ha alteragao nas Publicagcbes Aeronauticas?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizac3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizagao verifica quais aerédromos e helipontos serdo
incluidos ou alterardo as publicacdes aeronauticas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha alteragdo nas publica¢gdes aeronduticas", deve-
se seguir para a etapa "03. Incluir altera¢des na Planilha". Caso a resposta seja "ndo ha
alteragdo nas publicagBGes aeronduticas"”, esta etapa finaliza o procedimento.

03. Incluir alteragdes na Planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Organizac3o.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Organizacdo insere na Planilha Padrdo - Alteracdes em
PublicagGes Aeronduticas - as informacgdes que devem ser alteradas no ROTAER.

Em seguida, envia ao GTCA - PF Privados o E-mail Padrdo - Alteracdes em PublicacGes
Aeronauticas, anexando cdpia das portarias.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Padrao - Alteragdes em Publicacdes
Aeronauticas, E-mail Padrdo - Alteracdes em PublicagGes Aeronduticas.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar e-mail ao ICA".

04. Enviar e-mail ao ICA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados verifica o e-mail padrdo e os anexos, e 0s envia ao
ICA.

Em seguida, encerra a Demanda de Publicar Cadastro de Aerédromo Privado no Gestdo de
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Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Publicar Cadastro de Aerodromo Publico

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCA para encaminhar as informagdes
necessarias para a atualizacdo de publicacdes aeronduticas de aerédromos publicos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Processo para Atualizacao das
publicacdes Aeronduticas de AD Publicos", 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 sao:

a) Processo enviado para andlise da GTCO.

b) Processo para arquivamento na GTCA.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCA - Analista, O GTCA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes toépicos: Microsoft Outlook, SIGAD, Publicagbes
Aeronauticas (AlS), Resolugdo ANAC n? 158, de 13 de julho de 2010, RBAC 154 - Projeto de
Aerédromos.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Fazer despacho para GTCA - Analista".

01. Fazer despacho para GTCA - Analista

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA compromete-se com a Demanda de Publicar Cadastro de
Aerddromo Publico no Gestdao de Demandas, analisa o processo recebido e define qual GTCA -
Analista atendera a demanda, fazendo despacho com as orientacGes pertinentes.

Em seguida, entrega a documentacgao para o servidor.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Alteracdo das PublicacGes
Aeronduticas e enviar ao ICA".

02. Analisar Alteragao das Publicag6es Aeronauticas e enviar
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ao ICA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista analisa a alteracao do cadastro do aerédromo e verifica
guais publicacbes aeronduticas serdo alteradas.

Em seguida, elabora e envia e-mail, por meio da conta institucional
(cadastro.aeroportuario@anac.gov.br), ao érgdo competente para as publicacdes
aeronauticas, informando quais sao as alteracdes a serem realizadas. Em anexo ao e-mail
devem ser enviadas cdpias de portarias ou de documentos que comprovem a alteracao do
cadastro.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolu¢cdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, PublicagGes Aeronduticas (AIS), Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. O processo atualiza dados do cadastro?".

03. O processo atualiza dados do cadastro?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: Verificar se a publicacdo em questdo modifica alguma das caracteristicas
fisicas constantes no Cadastro Aeroportuario.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: RBAC 154 - Projeto de Aerédromos,
Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, o proceso atualiza dados do cadastro”, deve-se
seguir para a etapa "05. Encaminhar processo para andlise do GTCO". Caso a resposta seja
"ndo, o processo ndo atualiza dados do cadastro”, deve-se seguir para a etapa "04. Entregar
processo para arquivamento".

04. Entregar processo para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista entrega o processo ao GTCA - PF Organizagdo para
arquivamento e cadastra a Demanda de "Arquivar Processos na GTCA" no Gestdo de
Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Encaminhar processo para analise do GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: Apds o envio do e-mail ao ICA, o GTCA - Analista deve tramitar o processo
fisicamente e pelo SIGAD para a GTCO, para analise, e cadastrar a Demanda de "Analisar e
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Decidir Processo de Cadastro de Aerédromo Publico na GTCQO", no sistema Gestdo de
Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Receber e Distribuir Demandas na GENG

Este processo descreve os procedimentos adotados na GENG para o recebimento e
distribuicdo de demandas de relacionadas ao cadastramento de aerddromos publicos e
privados.

O processo contém, ao todo, 23 etapas. A situacao que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Entrega do documento pelo
protocolo", 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 sdo:

a) Documentacdo na Fila de Andlise do Ponto Focal de Aerédromos Privados.
b) Processo na fila para analise do Analista GTCA.

c) Processo na fila para analise do Analista GTCO.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GENG - Administrativo, GTCA - Analista,
GTCA - PF Privados, GTCO - Analista, GTCO - PF PDir, O GENG, O GTCA, O GTCO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: GECAP, SIGAD, Resolu¢gdo ANAC n2 158, de 13 de
julho de 2010, Processo Administrativo, Resolugdo ANAC n2 153, de 18 de junho de 2010.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Receber Documento".

01. Receber Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo recebe a documentagdo tramitada para a
geréncia, por meio do SIGAD, e compromete-se com a Demanda de Receber e Distribuir
Demandas na GENG no Gestdo de Demandas.

Em seguida, imprime a Ficha de Acompanhamento, caso ndo tenha sido impressa na SIA. No
campo do assunto desta ficha deve ser anotado, no minimo, o assunto a que se refere o
documento encaminhado, o indicativo do aerédromo (se houver), o nome do aerédromo, a
cidade e o estado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Qual é o tipo de solicitagdo?".

02. Qual é o tipo de solicitagao?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo faz a triagem da documentacao, verificando qual o
tipo de solicitagao encaminhada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "autorizacdo e Cadastramento de AD Privados e
Helideck", deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar solicitacGes gerais de AD Privados para o
Ponto Focal de Aerédromos Privados (GTCA)". Caso a resposta seja "de AD Publico e outras de
AD Privado", deve-se seguir para a etapa "04. Distribuir as solicitacdes de Aerédromo Publico
e outras de Aerédromo Privado para o GENG".

03. Tramitar solicitagoes gerais de AD Privados para o Ponto
Focal de Aerédromos Privados (GTCA)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: No caso de a solicitagdo encaminhada ser referente a um dos previstos na
SIGAD ou a homologagdo de helidecks, o GENG - Administrativo tramita a documentagdo para
a GTCA, por meio do SIGAD, e deixa os documentos fisicos na Pasta “Entrada de
Documentos”.

Adicionalmente, o GENG - Administrativo cadastra uma Demanda de "Cadastrar Documentos
a Serem Expedidos na GENG" no Gestdao de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Distribuir as solicitagoes de Aerodromo Publico e outras de
Aerodromo Privado para o GENG

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: No caso de a solicitacdo encaminhada ser referente a Aerédromo Publico
ou a outras de Aerddromo Privado, que nao as previstas na Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de
julho de 2010 ou homologacao de helidecks, a Secretaria distribui a documentacao, por meio
do SIGAD, incluindo o despacho: "Encaminho ao GENG para despacho".

Em seguida, deixa os documentos na Pasta “Entrada de Documentos” de O GENG.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, SIGAD.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Definir encaminhamento do documento
entre GTCA e GTCO".

05. Definir encaminhamento do documento entre GTCA e
GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG analisa a documentacdo recebida e faz despacho de
encaminhamento para Geréncia Técnica responsavel pela demanda.

Em seguida, coloca o documento na Pasta “Saida de Documentos” para que o GENG -
Administrativo faca a tramitagao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Qual é a Geréncia Técnica da GENG
responsavel pela demanda?".

06. Qual é a Geréncia Técnica da GENG responsavel pela
demanda?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo deve verificar para qual Geréncia Técnica sera
tramitada a demanda, conforme o despacho de O GENG.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "gTCO", deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar para a
GTCO". Caso a resposta seja "gTCA", deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar para a GTCA".

07. Tramitar para a GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo tramita a documentagao para a GTCO, por meio
do SIGAD, e inclui as informacgdes pertinentes nos campos "Documento”, "Aerédromo", "Data
de Protocolo" e "Data de entrada na GTCO" na Planilha de Controle de Processos de
Aerddromos Publicos, disponivel na rede da GTCO.

Em seguida, leva a documentagdo para O GTCO.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Definir encaminhamento da documentacdo
para GTCO - Analista".

08. Definir encaminhamento da documentac¢ao para GTCO -
Analista

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO analisa o documento tramitado, define para qual GTCO - Analista a
demanda sera distribuida e faz o despacho de distribuicao.

Em seguida devolve para o GENG - Administrativo fazer a distribuicdo do documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Distribuir para Analista GTCO designado".

09. Distribuir para Analista GTCO designado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo distribui a documentag¢do para o GTCO - Analista
designado, por meio do SIGAD, e complementa as informagdes nos campos "Tipo de
Processo", "Detalhamento", "Analista" e "Data de distribuicdo para o Analista" na Planilha de
Controle de Processos de Aerédromos Publicos, disponivel na rede da GTCO.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. E necessario autuar processo administrativo
de AD Publico?".

10. E necessario autuar processo administrativo de AD Publico?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista verifica se ha necessidade de autuar processo
administrativo referente a solicitacdo recebida.

Quando o documentacdo recebida estiver incompleta, em que ndo foram enviados os
formularios da Portaria 1.227/SIA, ndo ha necessidade de autuar processo administrativo.
Caso contrario, o GTCO - Analista autua o processo se ndo houver um autuado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, pois a documentacdo esta incompleta", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é necessario autuar processo
administrativo", deve-se seguir para a etapa "11. Autuar processo administrativo GTCO". Caso
a resposta seja "ndo, pois ha processo em sobrestado", deve-se seguir para a etapa "12.
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Resgatar processo administrativo GTCO em sobrestado".

11. Autuar processo administrativo GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista autua o Processo Administrativo no SIGAD e inclui a
informagao do processo no campo "Processo Autuado" na Planilha de Controle de
Aerédromos Publicos, disponivel na rede da GTCO.

Adicionalmente, o GTCO - Analista cadastra uma Demanda de "Analisar e Decidir Processos de
Aerédromo Publico na GTCO" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Resgatar processo administrativo GTCO em sobrestado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCO.

DETALHAMENTO: O GTCO - Analista desarquiva o processo sobrestado e anexa a
documentacdo recebida, tanto no SIGAD quanto no processo fisico.

Em seguida, insere o nimero do processo no campo "Processo Autuado" na Planilha de
Controle de Processos de Aerédromos Publicos, disponivel na rede da GTCO.

Adicionalmente, o GTCO - Analista cadastra uma Demanda de "Analisar e Decidir Processos de
Aerddromo Publico na GTCO" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Tramitar para a GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O GENG - Administrativo tramita a documentagao para a GTCA, por meio
do SIGAD, transcrevendo o despacho do GENG escrito no documento ou na FAD.

Em seguida, leva os documentos para O GTCA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Quem é o servidor designado?".

14. Quem é o servidor designado?
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA analisa o documento tramitado, define se a solicitacdo sera
distribuida para o GTCA - PF PDir ou para o GTCA - Analista, faz o despacho de distribuicdo e,
em seguida, entrega a documentacgdo para o servidor.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 153, de 18 de junho de
2010, Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de 2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ponto Focal de Plano Diretor", deve-se seguir para a
etapa "20. Entregar para Ponto Focal de Plano Diretor". Caso a resposta seja "analista GTCA",
deve-se seguir para a etapa "15. Entregar para o Analista GTCA designado".

15. Entregar para o Analista GTCA designado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA entrega a documentacdo ao servidor designado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Ha Processo Administrativo GTCA em
sobrestado?".

16. Ha Processo Administrativo GTCA em sobrestado?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista verifica se hda no GTCA - Analista processo administrativo
referente a solicitagdo recebida.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha processo administrativo GTCA em sobrestado"”,
deve-se seguir para a etapa "17. Resgatar processo administrativo GTCA em sobrestado".
Caso a resposta seja "ndo ha processo administrativo GTCA em sobrestado", deve-se seguir
para a etapa "18. Solicitar autuagdo de processo administrativo GTCA".

17. Resgatar processo administrativo GTCA em sobrestado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista resgata o processo arquivado no Arquivo de Aerédromos;
anexa a documentacdo recebida ao processo, tanto no SIGAD quanto no arquivo fisico; e
altera o status do processo no GECAP para "Em Analise";

Adicionalmente, o GTCA - Analista cadastra uma Demanda de "Analisar e Decidir Processos de
Aerédromo Publico na GTCA" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18. Solicitar autuacao de processo administrativo GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA - Analista solicita ao GENG - Administrativo a autuacao de processo
administrativo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Autuar processo administrativo GTCA".

19. Autuar processo administrativo GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo GENG.

DETALHAMENTO: O [[r]] autua processo administrativo GTCA; insere no GECAP as
informacdes pertinentes; e entrega o processo ao GTCA - Analista designado.

Adicionalmente, o [[r]] cadastra uma Demanda de "Analisar e Decidir Processos de
Aerddromo Publico na GTCA" no [[s1s]].

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20. Entregar para Ponto Focal de Plano Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA entrega a documentagao ao GTCO - PF PDir.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Ha processo administrativo de Plano Diretor
em sobrestado?".

21. Ha processo administrativo de Plano Diretor em
sobrestado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Plano Diretor.

DETALHAMENTO: O GTCO - PF PDir verifica se ha no GECAP processo administrativo referente
a solicitacdo recebida.
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CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha processo administrativo de Plano Diretor em
sobrestado", deve-se seguir para a etapa "22. Entregar para o Analista GTCA designado". Caso
a resposta seja "ndo ha processo administrativo de Plano Diretor em sobrestado", deve-se
seguir para a etapa "23. Solicitar autuacdo de processo de Plano Diretor".

22. Entregar para o Analista GTCA designado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Plano Diretor.

DETALHAMENTO: O GTCO - PF PDir entrega a documentacdo recebida ao GTCA - Analista que
estava responsavel pela demanda e atualiza a Planilha de Controle de Plano Diretor.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Resgatar processo administrativo GTCA em
sobrestado".

23. Solicitar autuag¢ao de processo de Plano Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Plano Diretor.

DETALHAMENTO: O Ponto Focal de Plano Diretor solicita ao solicita ao Administrativo a
autuacgao de processo administrativo de PDIR.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Autuar processo administrativo GTCA".
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4.11 Retirar Aerodromos Privados do Cadastro

Este processo descreve os procedimentos adotados na GTCA para a exclusdo das publicacées
aeronauticas dos aerédromos privados com o cadastro vencido

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "A cada 4 semanas", 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 sdo:

a) Para Cadastramento de Documento.

b) Cadastro Atualizado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTCA - PF Privados, O GENG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, GECAP, Resolugdo ANAC n?
158, de 13 de julho de 2010.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Fazer levantamento de AD com cadastro vencido".

01. Fazer levantamento de AD com cadastro vencido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados faz o levantamento dos aerédromos privados que
estdo com o cadastro vencido e elabora uma planilha com as seguintes informacdes destes
aerédromos:

. pk;

. Indicador de Localidade;

. Denominagao;

. Status;

. Tipo de Uso;

. Coordenadas Geograficas;
. Cidade - UF;

. Tipo de Aerédromo;

. Proprietario;

10. Ultima Portaria (nimero e ano);
11. Validade do Cadastro.

OO NOUL B~ WN K
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Para realizar o levantamento, o Ponto Focal pode utilizar as ferramentas do GECAP: Gerador
de Planilha KML (http://svadf1007.anac.gov.br/tools/gerplan/) ou o BO
(http://svadf1007.anac.gov.br/Tools/boplan/index.php).

Para cada um dos aerédromos apontados no levantamento, é inserido um processo de
"Retirada do Cadastro e das PublicagGes, por Vencimento", com a seguinte numeracgao:
65.058414/2012-15.XX.YYY, em que XX é o nimero do lote e YYY é um nUmero sequencial.

Terminado o levantamento, o GTCA - PF Privados elabora um Memorando destinado a GOPS,
em que solicita a interdicao dos aerddromos vencidos até a préxima data AIRAC, e gera um
Despacho GTCA, que encaminha a lista de aer6dromos ao GENG.

Em seguida, leva a lista de aerédromos e a minuta de Memorando para o GENG.

Observacao:
1. As datas AIRAC estdo publicadas na AIC - NO3, disponivel no site do DECEA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010, GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Memorando".

02. Assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG verifica a lista de aerddromos e assina o Memorando de interdicdo.

Em seguida, devolve o Despacho GTCA ao GTCA - PF Privados e coloca o Memorando para a
GOPS na Pasta “Saida de Documentos” para que o GENG - Administrativo faca a expedicao.

Por fim, 0 O GENG cadastra a Demanda de "Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na
GENG" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar a interdicdo".

03. Verificar a interdicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: O GTCA - PF Privados acompanha no AISWEB
(http://www.aisweb.aer.mil.br/) se os NOTAM de interdi¢do foram publicados corretamente.

Caso haja alguma divergéncia em relagdo a solicitacdo, o GTCA - PF Privados entra em contato
com o servidor da GOPS responsavel pela solicitacdo de NOTAM junto ao Comando da
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Aerondutica e solicita a corre¢do da publicagao.

Apds a verificagdo, o GTCA - PF Privados agenda uma Tarefa no Outlook para lembrar-se da
data de envio de Oficio ao ICA, solicitando a exclusdo dos aerédromos vencidos. A data a ser
agendada é D -7, em que D é a Data Limite de Entrada no ICA, conforme estabelecido na AIC -
NO3, disponivel no site do DECEA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar minuta de Oficio de solicitagdo de
exclusdo de aerédromos ao ICA".

04. Elaborar minuta de Oficio de solicitacao de exclusao de
aerédromos ao ICA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Na data a ser D-7, em que D é a Data Limite de Entrada no ICA, o GTCA - PF
Privados verifica, por meio do GECAP, se no lote de aerédromos com o cadastro vencido ha
algum que possui parecer favoravel a nova inscricdo do aerédromo.

Se ja houver parecer favordvel, o aerédromo é retirado do lote de exclusdo. Neste caso, a
situagao do processo de "Retirada do Cadastro e das Publicag¢Bes, por Vencimento" do
aerédromo no GECAP é alterado para "Encerrado e Indeferido". Os demais aerédromos
permanecem no lote que ird para o ICA excluir das publicagdes aeronduticas.

O GTCA - PF Privados elabora a minuta de Oficio ao ICA, solicitando a exclusdo dos
aerédromos com o cadastro vencido das publicagdes aeronauticas. As informagdes enviadas
ao ICA sdo as abaixo descritas:

1. Numero sequencial;

2. Indicador de Localidade;
3. Denominagao;

4, Cidade - UF;

8. Tipo de Aerédromo;

Em seguida, leva a minuta de Oficio e lista de aerédromos para exclusdo ao GENG.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Oficio".

05. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GENG.

DETALHAMENTO: O GENG verifica a lista de aerédromos e assina o Oficio de exclusdo das
publicacbes aeronduticas.
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Em seguida, deixa o Oficio na Pasta “Saida de Documentos” para que o GENG - Administrativo
faca a expedicdo e cadastra a Demanda de "Cadastrar Documentos a Serem Expedidos na
GENG" no Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar a forma de exclusdo".

06. Verificar a forma de exclusao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Com o objetivo de deixar registrado no processo qual foi a forma de
exclusdo dos aerddromos das publicacdes aeronduticas, o GTCA - PF Privados entra em
contato com o ICA.

Quando nao hd publicacdo de nova emenda do ROTAER, os aerédromos sao cancelados por
meio de NOTAM PERM.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar Planilha de Aerédromos da ANAC".

07. Atualizar Planilha de Aerédromos da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Aerédromos Privados.

DETALHAMENTO: Na data AIRAC, o GTCA - PF Privados verifica a exclusdo dos aerédromos do
lote enviado ao ICA e encerra os processos de "Retirada do Cadastro e das Publicacdes, por
Vencimento" no GECAP, informando nas Observacgdes qual foi a forma de exclusdo do
aerédromo.

Em seguida, o GTCA - PF Privados elabora uma nova planilha com a Lista de Aerédromos
Privados da ANAC, que sera disponibilizada no site da ANAC. A planilha deve ser enviada por
e-mail para a ASCOM.

Para elaborar a Lista de Aerédromos Privado pode ser utilizado o Gerador de Planilhas do Site,
disponivel na rede da GTCA,

Observacao:
1. As datas AIRAC estdo publicadas na AIC - NO3, disponivel no site do DECEA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: GECAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontrados nos Sistemas de Apoio da SIA. Para informagdes sobre a localizagdo das
informacdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.
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