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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
a) Agéncia Nacional de Aviagao Civil
1) Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos
b) Geréncia Técnica de Coordenacgdo de Concessoes
1) Analisar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos

2) Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Geréncias Finalisticas
1) Analisar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos
2) Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos
b) O GTCC
1) Analisar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos

2) Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A finalidade do presente manual é padronizar as a¢des dos servidores da Geréncia Técnica de
Coordenacdo de Concessbes - GTCC no tratamento de documentos encaminhados por
aeroportos concedidos, que consistem na andlise e na aprovacao de planos, programas e
projetos de aeroportos concedidos.

No intuito de administrar as atividades da SIA no que tange os aeroportos concedidos, o
coordenador dos trabalhos, na figura do Gerente Técnico de Coordenacdo de Concessdes —
GTCC, é o ator encarregado de coordenar as a¢des das geréncias finalisticas quanto a andlise e
aprovacdo dos planos, programas e projetos de aeroportos concedidos.

Os processos se iniciam com o recebimento dos documentos necessarios da Geréncia Técnica
de Assessoramento — GTAI ou diretamente com a Geréncia de Concessdes de Infraestrutura
Aeroportuaria - GCON/SRE. Apds o recebimento, de acordo com os documentos apresentados,
é decidido o procedimento que a Geréncia Técnica de Coordenag¢do de Concessdes ira tomar:
aprovagdo ou simples analise dos mesmos.

No caso de aprovacdo, a Geréncia performara uma verificacdio a fim de avaliar se os
documentos apresentados pela Concessionaria estdo de acordo com o contrato de concessao,
além de solicitar um parecer das dreas finalisticas da SIA nos assuntos que as compete. Por fim
é elaborada uma Nota Técnica consolidando as informacGes da SIA e dando aprovacdo ao
documento apresentado.

No que tange a simples andlise, a GTCC atuard ao questionar pontos e sugerir melhorias nos
documentos apresentados pela concessiondria no que for de sua competéncia. Apds coletar
sugestdes advindas das Geréncias Finalisticas a GTCC as envia para a GCON/SRE e, por
conseguinte, as concessionarias.

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

1) Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos.

2) Analisar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugcdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
Geréncia Técnica de Coordenacao de Geréncia responsavel por concentrar
Concessoes - GTCC informacdes e dados as concessdes de

aeroportos e acompanhar o cumprimento do
contrato de concessao.

Grupo Organizacional Descricao
Geréncias Finalisticas Todas geréncias finalisticas da SIA.
O GTCC O Gerente Técnico de Coordenagdo de
Concessoes.

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 procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execucdo
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execucao da etapa;

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

f) instrugOes para as préximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentagdo das informagdes pode
ser percebida.
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As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao

Significado

Anteprojeto

Representacdo técnica da opgdo adotada a
partir do estudo de viabilidade e estudos
preliminares, apresentada em desenhos
sumarios, em numero e escala suficientes

para a perfeita compreensao da obra
planejada, contemplando ainda:
especificacOes técnicas e memorial descritivo
definindo padrao minimo aceito, memorial
de célculo que comprove o atendimento aos
requisitos minimos do contrato, e
cronograma fisico preliminar.

Artefato

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

Competéncia

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

Coordenador dos Trabalhos

Pessoa designada pela Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportuaria-SIA para
coordenar os trabalhos das areas técnicas
relacionados a andlise e aprovacdo de
documentos para consecucdo dos objetivos
previstos nos contratos de concessao de
aeroportos.

MPR

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

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

Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da
contratacdo, elaborado com base nas
indicacOes dos estudos técnicos preliminares,
que assegurem a viabilidade técnicae o
adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugao. Inclui:
desenhos, especificacdes, memoriais,
orcamento fisico e fisico-financeiro,
instrumentos de gestdao da obra, com grau de
detalhamento suficiente para definicdo de
pacotes de trabalho (preponderantes para
definicdo clara de prazos e custos). E
apresentado no caso de obras necessarias,
porém ndo previstas em contrato e que,
ensejem reequilibrio econémico-financeiro

do contrato.

Sistemas de Apoio

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

2.2 Sigla

Defini¢ao

Significado

PAI

O Plano de A¢des Imediatas (PAI) tem por

objetivo estruturar sistematicamente um

conjunto de investimentos e intervengdes

operacionais de curto prazo, a serem
acompanhados pela ANAC por meio de
indicadores apresentados pela
Concessionaria, com vistas a melhorar a
experiéncia do usuario na utiliza¢do do
aeroporto.

PCSE

PCSE - PLANO DE CONTINGENCIAS PARA
SITUACOES EXCEPCIONAIS - Documento que
deve apresentar as ages a serem executadas

pelos diversos agentes que atuam no
aeroporto (empresas aéreas, empresas

prestadoras de servicos auxiliares ao
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transporte aéreo, autoridades publicas, entre
outros) para as ocorréncias que provocam
interrupg¢do temporaria da adequada
prestacdo de servico no aeroporto.

PEA

Plano de Exploracdo Aeroportuaria, Anexo 02
ao Contrato, que detalha o objeto da
concessao e determina as obrigac¢des e
condicdes de exploracdo do Aeroporto pela
Concessionaria.

PEE

Plano de Evento Especial. Plano que
contemplara as atividades voltadas a eventos
programados que cause impacto significativo

nas operacdes do Aeroporto e exijam acdes
especificas para o atendimento da demanda
prevista.

PGI

Plano de Gestdo da Infraestrutura, contendo
os demais planos de entrega obrigatéria pela
Concessionaria.

PQS

Plano de Qualidade de Servico. Plano que
detalhard as atividades da Concessiondria
com vistas ao atendimento dos indicadores
de qualidade de servigo previstos neste PEA.

PTO

Plano de Transferéncia Operacional. Consiste
no planejamento da Transferéncia sem
interrupc¢do das operagdes aeroportuarias de
acordo com um cronograma de
implementacdo, de Avaliacdo e melhoria da
seguranca operacional.
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3. ARQUIVOS, ARTEFATOS, COMPETENCIAS, DOCUMENTOS E

SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos arquivos, artefatos, competéncias, documentos e sistemas

gue 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 capacitagdo ou outros instrumentos, e os

artefatos se encontram nos sistemas de apoio da SIA, disponiveis no endereco eletrénico

"http://intranet.anac.gov.br/SIA".

Os documentos devem ser gerados nas etapas indicadas no Capitulo 4 e cadastrados no

sistema de gestdo arquivistica da agéncia, gerando um numero de protocolo. A producdo de

arquivos eletronicos e documentos por uma determinada etapa pode ser opcional.

3.1 ARQUIVOS

Nao ha arquivos que devem ser produzidos para a realizagao deste MPR.

3.2 ARTEFATOS

Nome Descricao
Guias de Verificagdo - Processo de Aprovagao Modelo de Guias de Verificagdo - Processo
Aprovacgao.

Memorando Encaminhamento de
Informagdes a GCON/SRE

Memorando que encaminha a andlise das
Geréncias Finalisticas a GCON/SRE.

Memorando Encaminhamento de NT -
Processo Aprovacgao

Memorando elaborado pela GTCC
encaminhando Nota Técnica a
Superintendéncia de Infraestrutura - SIA.

Memorando - Pontos Necessarios para
Atender Requisitos da Andlise - Processo de
Analise

Memorando devolvendo documentacdo a
Superintendéncia de Infraestrutura e
informando quais os pontos que estdo
faltando para a andlise do processo.

Memorando - Pontos Necessarios para
Atender Requisitos da Andlise - Processo de
Aprovagao

Memorando encaminhado ao SIA informando
0s pontos necessarios para atender requisitos
da analise.

3.3 COMPETENCIAS
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Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e

efetividade, é importante que o servidor que venha a executd-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

Descricao

Capacidade Analitica

Desmembrar dados e informacdes e utilizar a
I6gica para equacionar os problemas e
dificuldades em diferentes situagdes.

Comunicacgao Escrita

Redigir informacdes e ideias claramente para
outros lerem, de acordo com a norma culta
da lingua portuguesa.

Cooperagao

Relacionar-se de forma a demonstrar a
disposicao de auxiliar os outros em diferentes
situagdes.

Microsoft Excel

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

Microsoft Word

Elaborar e revisar documentos utilizando as
principais funcionalidades do Word.

Organizag¢do Da Informagao

Organizar dados e informagdes Uteis para a

realizagdo de trabalhos pessoais e da equipe

de modo a facilitar sua localizagdo, sempre
gue necessario.

Padrdo de Nota Técnica da Superintendéncia

Elaborar nota técnica de acordo com o
padrdo estipulado pela SIA.

Pensamento Critico

Utilizar a |dgica e a racionalidade para
identificar forcas e fraquezas de possiveis
solugdes alternativas, conclusdes ou
abordagens dos problemas.

Pesquisa De Informacdes

Pesquisar dados e informacgGes necessarias
para a realizacdo de trabalhos, individuais e
da equipe, utilizando como fonte
documentos, sistemas de informacéo e
pessoas.

RBAC 153 - Aerddromos - Operacdo,
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,
manutencao e resposta a emergéncia em
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aerédromos civis publicos.

RBAC 154 - Projeto de Aerédromos

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

RBAC 161 - Plano de Zoneamento de Ruido

Conhecer os requisitos de elaboracdo e
aplicacdo do Plano de Zoneamento de Ruido
— PZR e os critérios técnicos aplicaveis na
analise de questdes relacionadas ao ruido
aeronautico na aviagao civil.

Redacdo Oficial Redigir textos que obedecem a forma
padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redacdo oficial.
SIGAD Utilizar o sistema para o gerenciamento,
consulta e tramite de documentos internos.
3.4 DOCUMENTOS

N3o ha documentos que devem ser cadastrados para a realizacdo deste MPR.

3.5 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.
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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 eletronica 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 Aprovar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos

Este processo trata dos passos necessarios para aprovacao de projeto basico ou anteprojeto,
Plano de Transferéncia Operacional - PTO e outros documentos que também tenham
aprovacdo prevista no contrato de concessao e nas delegacdes de competéncias internas da
Agéncia Nacional de Aviagado Civil - ANAC.

O processo contém, ao todo, 13 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 solicitagdes
(GTAI/memorando)", 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 s3o:

a) Documentag&o recusada.

b) Documentagdo encaminhada a GTAL.

As areas envolvidas na execucdo deste processo sdo: ANAC, GTCC. Ja os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: Geréncias Finalisticas, O GTCC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Organizacdo Da Informacao,
Padrdo de Nota Técnica da Superintendéncia, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, Microsoft
Word, Pensamento Critico, Capacidade Analitica, Comunicacdo Escrita, Pesquisa De
Informacdes, RBAC 153 - Aerédromos - Operagdo, Manutencdo e resposta a Emergéncia,
Redacdo Oficial, SIGAD, Microsoft Excel, Coopera¢do, RBAC 161 - Plano de Zoneamento de
Ruido.
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Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Guias de Verificacdo - Processo de
Aprovacao”, "Memorando Encaminhamento de NT - Processo Aprovacdo", "Memorando -
Pontos Necessdrios para Atender Requisitos da Analise - Processo de Aprovacgao".

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

01. Verificar a documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: Ao receber os documentos da GTAI, a GTCC devera verificar se o
documento dispde de todas as informacdes necessarias que subsidiaram a andlise daquele,
bem como o respeito a forma.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Capacidade Analitica, Cooperacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo esta completa e atende
todos os requisitos de forma?" seja "sim, a documentacdo esta completa e atende todos os
requisitos de forma", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a documentacédo e elaborar
memorando para as areas técnicas". Caso a resposta seja "ndo, a documentacdo ndo esta
completa e ndo atende a todos os requisitos de forma", deve-se seguir para a etapa "12.
Elaborar minuta de memorando com os pontos necessarios para atender requisitos".

02. Analisar a documentacgao e elaborar memorando para as
areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC.

DETALHAMENTO: A GTCC deverd analisar a contetido da documentagado e enviar para a area
técnica competente por meio de memorando.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, RBAC 153 -
Aerddromos - Operagdo, Manutengao e resposta a Emergéncia, RBAC 154 - Projeto de
Aerddromos, RBAC 161 - Plano de Zoneamento de Ruido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar o memorando e fazer as alteracdes
necessarias".

03. Verificar o memorando e fazer as alterag0es necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC analisa o memorando de encaminhamento e verifica a
compatibilidade entre este memorando e o documento encaminhado, sob a ética da andlise
que deve ser feita na Geréncia Finalistica.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Comunicacg&o Escrita,
Redacao Oficial, Microsoft Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar ou adaptar as Guias de
Verificagdo".
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04. Elaborar ou adaptar as Guias de Verificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias Finalisticas.

DETALHAMENTO: Apds a analise a Geréncia Finalistica montara a planilha das Guias de
Verificacdo ou fard a adaptacao de planilha ja existente, vislumbrando todos os pontos de
controle concernentes aquela geréncia disposto no documento recebido da GTCC e ainda
outros tdpicos que julgar procedentes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Pensamento Critico,
Pesquisa De Informacgdes, Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guias de Verificacdo - Processo de Aprovacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar as Guias de Verificacao".

05. Analisar as Guias de Verificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: De posse das planilhas recebidas das geréncias finalisticas, a GTCC analisa a
compatibilidade do que foi solicitado no memorando frente ao que foi recebido.

No caso das Guias de Verificagdo estarem incompletas, a GTCC devera levantar as
informacdes faltantes e informar a Geréncia Finalistica os possiveis ajustes a serem realizados.
E caso as Guias estejam completas, a GTCC ird encaminhar a documentacdo para a Geréncia
Finalistica elaborar a versdo final.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Pensamento Critico,
Organizag¢do Da Informacgao, Microsoft Word, SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Guia esta completa?" seja "sim, a guia
estad completa", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar os documentos e emitir um
parecer". Caso a resposta seja "nao, a guia ndo estd completa"”, deve-se seguir para a etapa
"06. Elaborar nova versdo das guias de verificagao".

06. Elaborar nova versao das guias de verificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias Finalisticas.

DETALHAMENTO: Apds discussdao com a GTCC, a Geréncia Finalistica devera elaborar a versdo
final das Guias de Verificagao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Organizagdo Da
Informacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar as Guias de Verifica¢cdo".

07. Analisar os documentos e emitir um parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias Finalisticas.

DETALHAMENTO: De posse da versao final das Guias de Verificacdo a Geréncia Finalistica ira
preencher a planilha face a andlise dos documentos, emitindo um parecer favoravel ou
desfavoravel quanto a documentacao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Redac¢&o Oficial,
Capacidade Analitica, Pensamento Critico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consolidar as informacdes das Geréncias
Finalisticas e elaborar nota técnica de aprovacdo".
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08. Consolidar as informagoes das Geréncias Finalisticas e
elaborar nota técnica de aprovacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento dos pareceres de todas as areas técnicas envolvidas, a
GTCC deverd consolidar as informacgées por meio de uma nota técnica que analisara também
0s aspectos atinentes ao contrato de concessao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Organizac¢do Da Informagdo, Comunicagdo
Escrita, Pensamento Critico, Microsoft Word, Padrdo de Nota Técnica da Superintendéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar a elaboracdo da nota técnica".

09. Verificar a elaborag¢ao da nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o GTCC analisara a nota técnica e se necessario solicita os
ajustes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Padrio de Nota Técnica da
Superintendéncia, Redac¢do Oficial, Capacidade Analitica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar memorando, anexar a nota técnica
e Guias de Verificagdo".

10. Elaborar memorando, anexar a nota técnica e Guias de
Verificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC.

DETALHAMENTO: A GTCC elabora o memorando (conforme artefato), anexa a nota técnica e
cOpia das Guias de Verificagdo preenchidas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Microsoft Word, Redagdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando Encaminhamento de NT - Processo
Aprovagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "11. Assinar e enviar memorando a GTAI".
Caso a resposta seja "ndo, a nota técnica ndo precisa de ajustes", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, a nota técnica precisa de ajustes", esta etapa
finaliza o procedimento.

11. Assinar e enviar memorando a GTAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC assina o0 memorando e nota técnica e encaminha a documentacao
para a GTAL

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Elaborar minuta de memorando com os pontos necessarios
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para atender requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: A GTCC deverd elaborar minuta de memorando indicando quais as
informacgdes que estdo pendentes e estipular um prazo de resposta por parte do
concessionario. (conforme artefato)

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Microsoft Word, Redagdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando - Pontos Necessarios para Atender
Requisitos da Analise - Processo de Aprovacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar minuta e enviar memorando a
GTAI".

13. Analisar minuta e enviar memorando a GTAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC analisa minuta de memorando, promove os ajustes necessarios e
encaminha a GTAI.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Planos, Programas e Projetos de Aeroportos Concedidos

O presente processo consiste em analise do Plano de Gestdo de Infraestrutura — PGI, Plano de
Qualidade de Servico — PQS, Plano de Contingéncia e Situa¢des Excepcionais — PCSE, Plano de
AcOes Imediatas — PAI, Plano de Eventos Especiais — PEE, entre outros.

O processo contém, ao todo, 8 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 solicitacdes
(GCON/SRE)", 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) Documentac¢do encaminhada a GCON/SRE.

b) Documentacdo recusada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTCC. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: Geréncias Finalisticas, O GTCC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: SIGAD, Organizagdo Da
Informacgdo, RBAC 154 - Projeto de Aerédromos, Microsoft Word, RBAC 153 - Aerédromos -
Operacdo, Manutencdo e resposta a Emergéncia, Cooperacdo, RBAC 161 - Plano de
Zoneamento de Ruido, Redagdo Oficial, Pensamento Critico, Microsoft Excel, Capacidade
Analitica, Pesquisa De InformacgGes, Comunicacdo Escrita.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando Encaminhamento de
Informagdes a GCON/SRE", "Memorando - Pontos Necessarios para Atender Requisitos da
Analise - Processo de Analise".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Verificar a documentacgdo".

01. Verificar a documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCC.

DETALHAMENTO: Ao receber os documentos da GCON/SRE, A GTCC deverad verificar se o
documento dispde todas as informagdes necessarias que subsidiardo a analise daquele, bem
como o respeito a forma.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, SIGAD, Cooperacgdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentac¢do estd completa e atende
todos os requisitos de forma?" seja "sim, a documentacdo estd completa e atende todos os
requisitos de forma", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a documentacao e elaborar
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memorando para areas técnicas". Caso a resposta seja "ndo, a documentagao nao esta
completa e ndo atende todos os requisitos de forma", deve-se seguir para a etapa "07.
Elaborar minuta de memorando com os pontos necessarios para atender os requisitos".

02. Analisar a documentacao e elaborar memorando para
areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: A GTCC deverd analisar o conteudo da documentagdo e enviar para a area
técnica competente por meio de memorando.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, RBAC 153 -
Aerddromos - Operagdo, Manutencgao e resposta a Emergéncia, RBAC 154 - Projeto de
Aerddromos, RBAC 161 - Plano de Zoneamento de Ruido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar o memorando e fazer alteragées
necessarias".

03. Verificar o memorando e fazer altera¢6es necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC analisa o memorando de encaminhamento e verifica a
compatibilidade entre este memorando e o documento encaminhado, sob a 6tica de analise
que deve ser feita na Geréncia Finalistica.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Comunicac¢do Escrita,
Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica com um parecer
final".

04. Elaborar Nota Técnica com um parecer final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias Finalisticas.

DETALHAMENTO: De posse da documentacdo enviada, as geréncias finalisticas analisardo e
irdo elaborar a nota técnica e emitir um parecer favoravel ou desfavordvel quanto a
documentacao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Pensamento Critico,
Pesquisa De Informac&es, Microsoft Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar as informacdes das areas
técnicas e elaborar memorando a GCON/SRE".

05. Consolidar as informagoes das areas técnicas e elaborar
memorando a GCON/SRE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCC.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento dos pareceres de todas as areas técnicas envolvidas, a
GTCC deverd consolidar as informagdes por meio de um memorando (conforme artefato).

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Organizacdo Da Informacdo, Comunicacdo
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Escrita, Microsoft Word, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando Encaminhamento de Informacées a
GCON/SRE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar e enviar memorando a GCON/SRE".

06. Assinar e enviar memorando a GCON/SRE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC assina o memorando e nota técnica e encaminha a documentacao
para a GCON/SRE.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar minuta de memorando com os pontos necessarios
para atender os requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCC.

DETALHAMENTO: A GTCC deverd elaborar minuta de memorando indicando quais as
informagdes que estdo pendentes e estipular um prazo de resposta por parte do
concessiondario. (Conforme artefato)

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Microsoft Word, Redagdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando - Pontos Necessdrios para Atender
Requisitos da Anadlise - Processo de Andlise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar minuta e enviar memorando a
GCON/SRE".

08. Aprovar minuta e enviar memorando a GCON/SRE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCC.

DETALHAMENTO: O GTCC aprova a minuta de memorando, assina o documento e encaminha
a documentacdo a GCON/SRE.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, SIGAD.

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 encontradas nos Sistemas de Apoio da SIA.

28



