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Informativo do Cadastro de Privativos

Data: 02/06/2025

Assunto: Protocolo Eletronico ANAC: Cadastro de Usuario Externo no Sistema SEl e
Orientacdes Complementares

Representantes, estar atualizado e saber orientar os operadores
sobre os procedimentos de cadastramento no SEl como usuario
externo é condicéo essencial para emissao de Procuracéo Eletrénica.

Desde 12 de maio de 2025 encontra-se em vigor o novo modelo de outorga de poderes de
representacao para operadores de aerédromos privativos, realizado exclusivamente por
Procuracao Eletronica no Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI) da ANAC.

Com base nas duvidas apresentadas durante o més de maio de 2025, o Cadastro de
Aerédromos de uso privativo pede atengéo para as seguintes situagoes:

Cadastramento de usuarios externos no Sistema SEl/Anac: Procedimentos de
validagao de cadastros de usuarios externos no Sistema SEl, ou de atualizagéo de
dados pessoais de usuarios ja cadastrados, ndo sao conduzidos pela equipe de
cadastro de aerédromos de uso privativo da SIA, e sim pela equipe de gestido do
SEl/Anac. Prazos de conclusao e eventuais pendéncias documentais no processo
de validagado do cadastro sao estabelecidos pela equipe gestora do Sistema. Em
caso de duvidas ou consultas, acessem o Fale com a Anac. Veja, abaixo, neste
Informativo, um passo-a-passo resumido do procedimento de cadastramento.
Designacao de Representantes (Procuradores): Com a descontinuidade do
Formulario de Qualificagdo de Responsaveis Legais e Representantes (FQR), e a
entrada em vigor do modelo de Procuracao Eletronica SEI/Anac, os procedimentos
de designacéo de procuradores se tornaram um autosservico, podendo o operador
(pessoa fisica ou juridica) designar representantes a qualquer momento e na
quantidade que desejar. Isso vale igualmente para procedimentos de revogacao
(pelo operador) ou renuncia (pelo representante) dos poderes outorgados, sendo
procedido de forma autbnoma e a qualquer tempo.

Configuracao de Poderes e validade: Orientar o operador quanto a correta
configuragdo de poderes de representagdo, assim como o prazo de validade da
procuracao eletrbnica, € fundamental para se evitar pendéncias processuais.
Verifique sempre a validade da Procuracédo Eletronica e os poderes outorgados
antes de instruir o processo cadastral.

Manutencdo e atualizacdo de dados cadastrais pessoais no SEl: E de
responsabilidade do usuario do Sistema SEI (e principalmente do operador de
aerédromo) manter seus dados cadastrais pessoais atualizados no Sistema SEI.
Este procedimento ndo é um processo de cadastro de aerédromos, mas sim de
dados pessoais junto a base de dados do Sistema SEIl. A equipe de gestdo do



https://www.gov.br/anac/pt-br/canais_atendimento/fale-com-a-anac/internet

Sistema SEI Anac disponibiliza um formulario de alteragao de dados cadastrais no
endereco Protocolo Eletrénico SEI Anac.

e Instrucao processual de codpia da Procuracdo Eletronica em PDF: Nao é
necessaria a instrucdo de copia digital (em PDF) da Procuracao Eletrbnica nos
processos cadastrais, umavez que o Sistema SEl dispoe de médulo especifico para
consulta automatica das procuragoes eletronicas para as equipes da Agéncia. Para
tanto, reforcamos que os operadores devem ser configurados como interessados
do processo.

e Procuracgao Eletronica de Operador de Aerédromo Pessoa Juridica: atencao
para que a emissdo de Procuracao Eletrbnica seja efetuada em nome da Pessoa
Juridica Operadora, e ndo em nome da pessoa fisica responsavel legal pelo
respectivo CNPJ (cadastro pessoal). Confira o documento antes da instrugao
processual.

e Procuradores e Responsaveis Legais: A figura do procurador ndo se confunde
com a do responsavel legal de uma pessoa juridica operadora de aerédromo. Este
ultimo pertence aos quadros societarios da empresa, enquanto o procurador é um
terceiro outorgado com poderes de representagao.

e Operadores de Aeréodromo Pessoa Juridica (casos especiais): quando a
infraestrutura tem como operador Fundo Imobilidrio (pertencente a cotistas),
aquele que devera se cadastrar no Sistema SEI e se vincular ao CNPJ do Fundo
Imobiliario é a pessoa fisica responsavel pela administragao do respectivo fundo,
conforme registro na Comissao de Valores Mobiliarios (CVM). Para consultar os
dados de registro dos Fundos na CVM, acesse: Consulta CVM.

Para utilizar o Protocolo Eletrénico, é fundamental que os operadores e seus
representantes possuam cadastro como Usuario Externo no SEI. O procedimento tem
prazo de até 48 horas para validacao do cadastro pela Equipe SEI Anac.

Portanto, esteja atento as instrugbes da equipe de gerenciamento do Sistema SEl Anac:
1. Por que o cadastro de Usuario Externo é necessario?

e Permite que Pessoas Fisicas e Responsaveis Legais por Pessoas Juridicas acessem
o SEIl para Peticionar eletronicamente (enviar requerimentos e documentos),
assinar documentos eletronicamente (contratos, declaragdes, termos), receber
intimacoes eletrénicas, outorgar e receber Procuracoes Eletrénicas (essencial para
o novo modelo de representacdo de aerédromos privativos) e acompanhar o
andamento de processos de seu interesse.

2. Como se cadastrar como Usuario Externo?

e Para Pessoas Fisicas (Operadores de Aerodromo PF, Representantes PF,
Responsaveis Legais de Empresas):

o Acesse o] portal do SEI ANAC
(https://sei.anac.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_extern
o_logar&id_orgao_acesso_externo=0).

o Clique em "Clique aqui para se cadastrar".,

o Preencha o formulario com seus dados pessoais; e
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(o]

Envie e-mail para sei@anac.gov.br com oTermo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade, em formato PDF, devidamente preenchido,
assinado e validado. Sdo aceitas as seguintes assinaturas: Assinador
Digital do Governo Federal (https://assinador.iti.br/) ou Certificado Digital
ICP-Brasil (abrangidos na assinatura digital via GOV.br);

Caso opte por entregar o Termo de Declaragdo e Concordéancia
pessoalmente ou por meio de terceiro no protocolo de uma das unidades
da ANAC, consulte instrugdes clicando neste link.

Para Pessoas Juridicas (Empresas Operadoras de Aerédromo ou Consultorias):

(¢]

(@]

O Responsavel Legal pela empresa (conforme QSA na Receita Federal)
deve primeiro realizar seu cadastro como Pessoa Fisica no SEIl (conforme
passos anteriores).

Apos ter seu cadastro de Pessoa Fisica validado, o Responsavel Legal
podera configurar a vinculacdo ao CNPJ da empresa dentro do préprio
sistema SEIl, na funcionalidade "Responsavel Legal de Pessoa Juridica",
apresentando documentos comprobatdrios, se necessario.

3. Onde encontro informacgoes detalhadas e respostas para duvidas comuns?

Para um passo a passo completo, incluindo a documentagao necessaria e como proceder
em cada etapa, recomendamos a consulta a nossa pagina de Perguntas Frequentes do
Protocolo Eletronico SEI.

Nesta pagina, é possivel encontrar respostas para questées como:

i)
i)

i)

Como realizar cadastro de Usuéario Externo (pessoa fisica);

Como realizar o cadastro de empresa (pessoa juridica) para ter acesso ao SEl -
vinculagcao de responsavel legal por pessoa juridica.;

Quais documentos se deve apresentar; entre outras.

Manter o cadastro atualizado no SEI é crucial para uma comunicacao eficiente e para o
cumprimento de todos os requisitos normativos.

Em caso de dificuldades ou duvidas adicionais nao esclarecidas na pagina de Perguntas
Frequentes ou no Guia do Protocolo Eletrénico, entre em contato pelo Fale com a ANAC.
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