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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1) Realizar Andlise de Conteldo do PSA
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1. DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem por finalidade estruturar os processos de trabalho e realizar a padronizacao dos
procedimentos relativos a analise e a aprovagdo de um PSA - Programa de Seguranca
Aeroportuaria. O PSA descreve a combinacdo de recursos organizacionais, materiais, humanos
e procedimentais realizados pelo operador de aerédromo, para fins de demonstracdo do
cumprimento de requisitos do RBAC n2 107. O termo seguranga tem por significado, nesse
contexto, a segurancga contra atos de interferéncia ilicita.

Os artefatos utilizados nos processos de trabalho deste MPR estdo disponiveis no SEl, exceto o
"Checklist de recebimento e distribui¢ao de processos".

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

a) Receber, Controlar e Realizar Analise Preliminar do PSA.
b) Realizar Analise de Contetdo do PSA.

c) Realizar Procedimentos Finais.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-804-R00, aprovado na data de 25 de agosto de 2010.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores

Decreto n? 7.168, de 05 de maio de 2010, Programa Nacional de Seguranga de Aviagcao Civil
contra Atos de Interferéncia llicita (PNAVSEC).

Regulamento Brasileiro de Aviagdo Civil (RBAC) n? 107, Emenda n2 01 — Seguranca da Aviacdo
Civil contra Atos de Interferéncia llicita — Operador de Aerédromo.

Instrucdo Suplementar (IS) n2 107-001 Revisdo B — Seguranca da Aviacdo Civil contra Atos de
Interferéncia llicita — Operador de Aerédromo.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

GTCA/SIA - Anélise Grupo responsavel pela andlise de conteldo
dos Programas de Segurancga contra Atos de
Interferéncia llicita.

GTCA/SIA - Cadastro Grupo responsavel pela gestdo do cadastro
de regulados no ambito da GTCA/SIA.
O GSAC O Gerente de Seguranca da Aviacdo Civil
contra Atos de Interferéncia llicita
O GTCA/SIA O Gerente Técnico de Certificagdo AVSEC
O SIA O Superintendente de Infraestrutura

Aeroportuaria.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
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d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
DOU Diario Oficial da Unido
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
IS Instrucdo Suplementar
PNAVSEC Programa Nacional de Segurancga da Aviagado
Civil contra Atos de Interferéncia llicita
PSA Programa de Seguranca Aeroportudria:

programa veiculado em documento
reservado elaborado pela administragdo
aeroportudria, aprovado pela ANAC, que
define responsabilidades, bem como a
coordenacdo entre os érgaos e entidades
envolvidos e as acoes e medidas de
seguranca a serem adotadas no aeroporto,
relacionadas a protecdo da aviacao civil
contra atos de interferéncia ilicita. Decreto
7168/2010, ANEXO, art. 32, CXXII.
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist de Recebimento e Distribuicdo de O Checklist usado pela GTCA/SIA para
Processos recebimento e distribuicdo dos processos do
PSA

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa o contetudo do PSA em consonancia GTCA/SIA - Anélise
com as normas aplicaveis.
Atualiza as planilhas de controle do processo GTCA/SIA - Cadastro

PSA, com precisdo técnica, utilizando as
funcionalidades do Excel.
Elabora o parecer de andlise de conteldo do GTCA/SIA - Anélise
PSA, com impessoalidade, clareza e uso da
linguagem formal.
Revisa o parecer de forma criteriosa, O GTCA/SIA
conforme a legislagao vigente.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Receber, Controlar e Realizar Andlise Preliminar do PSA

Este processo destina-se a realizar o recebimento do processo, controle e andlise preliminar da
documentacdo de PSA enviado pelo operador do aerédromo, de modo a possibilitar que siga
para analise de conteudo, quando ndo houver pendéncias impeditivas a analise de conteudo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do PSA", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Coloque aqui
as instrucBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Analista de conteudo definido.

b) Documentagdo de diligéncia assinada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCA/SIA - Cadastro, O GTCA/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza as planilhas de controle do processo PSA, com
precisao técnica, utilizando as funcionalidades do Excel.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist de Recebimento e Distribui¢do
de Processos".

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

12
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01. Realizar o Checklist para o recebimento da documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA - Cadastro deve monitorar a area de processos da GTCA(SIA)
no SEl e em caso de identificacdo da entrada de processo de PSA, parametrizar o processo
conforme Checklist de Recebimento e Distribuicdo de Processos.

Em seguida, atribuir processo a um servidor da GTCA(SIA), conforme diretrizes constantes
no Checklist de Recebimento e Distribuicdo de Processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Recebimento e Distribuicdo de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar o controle e a analise preliminar
da documentacdo".

02. Realizar o controle e a analise preliminar da
documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para realizacdo do controle da documentacdo:

1.Verificar a parametrizagao do Processo no SEl e corrigir eventuais incompatibilidades, com
base no Checklist de Recebimento e Distribuicdo de Processos.

2. Verificar a necessidade de pegar suporte fisico junto com a Secretaria da GTCA(SIA).
Observacdo: E necessario o suporte fisico quando a documentacdo n3o foi colocada na
arvore do processo. Ha outros casos em que o servidor pode sentir necessidade de pegar o
suporte fisico, caso constate a existéncia de documento duplicado, danificado ou faltante
gue implique numa verificagdo adicional.

3. Verificar se ja ha processo aberto para a organiza¢do requerente. Caso haja processo
aberto e se tratar da mesma solicitagdo, deve-se anexar o processo recebido ao processo
principal (antigo) da organizagdo requerente.

4. Caso o Formulario de Apresentacdo de PSA ndo esteja anexado ao processo, deve-se
inseri-lo na drvore do processo.

5. Armazenar em pasta da rede da GTCA(SIA) a documentacao recebida, que sera submetida
a Analise. Observacdo: é necessdrio verificar a estrutura padrdo de pastas adotada na
GTCA(SIA), diferenciando documentos recebidos em diferentes interagées com o regulado.
6. Registrar na planilha de controle de processos de PSA.

7. Devolver suporte fisico, junto com o Termo de Guarda impresso, a Secretaria da GTCA.
Deve-se atualizar o andamento do processo com a seguinte mensagem: “Suporte fisico
devolvido a Secretaria da GTCA(SIA), para guarda no arquivo da GTCA(SIA).

Para realizacdo da analise preliminar:

8. O Servidor deve utilizar o modelo "Parecer de analise preliminar", disponivel no SEl, para
balizar sua andlise.

9. Consultar o andamento do processo e ler atentamente os documentos que constam na
arvore do processo de modo a compreender todo o contexto e especificidades da
documentacgao.

14
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10. Apés concluir analise preliminar, enviar e-mail ao GTCA informando sobre a chegada do
processo e a situagdo do parecer de analise preliminar, para fins de definicao do analista de
conteudo.

COMPETENCIAS:
- Atualiza as planilhas de controle do processo PSA, com precisdo técnica, utilizando as
funcionalidades do Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Recebimento e Distribui¢do de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja "ndo ha
pendéncias impeditivas a andlise de contelddo", deve-se seguir para a etapa "05. Definir
Analista de Conteudo". Caso a resposta seja "ha pendencias impeditivas ou ndo é necessaria
anadlise de conteldo", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar documentacdo de
diligéncia".

03. Elaborar documentagao de diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro.

DETALHAMENTO: Ha duas possibilidades que fazem com que haja necessidade de
elaboracdo de minuta de oficio de resposta ao regulado ja na anadlise preliminar:

o Pendéncias que impedem analise de conteudo:

Algumas falhas na apresentacao da documentacdo do PSA tornam invidvel a realizacdo da
analise de conteldo. Sdo exemplos: falha no preenchimento do sumdrio e falha no envio de
documentos essenciais para andlise do PSA.

o Casos que ndo demandam analise de conteudo:

O Operador do Aerédromo s é obrigado a apresentar PSA para analise da ANAC no caso de
tratar-se de AP-2, AP-3, ou quando for classificado como AP-1 que atenda aeronaves com
capacidade superior a 60 assentos.

Apds a elaboragao das minutas, o processo deve ser atribuido ao GTCA, informando-o sobre
a entrada do processo e que o parecer é pela resposta através de oficio. Essa comunicagdo é
feita com uso do SEl, utilizando-se do campo “Anotagbes”. Deve-se utilizar o seguinte texto:
“GTCA, segue proposta de parecer e diligéncia para apreciagdo”.

O modelo da minuta de oficio esta disponivel no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar e assinar documentac¢do de
diligéncia".

04. Revisar e assinar documentacgao de diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA deve realizar a revisdo do parecer e revisdo/assinatura do
oficio de modo a esclarecer as pendéncias ao regulado. A revisdao deve englobar aspectos de
forma e conteudo.

A revisdo desses documentos pode ser atribuida a algum servidor da GTCA(SIA). Em caso de
constatacdo de algum ponto no parecer que precise de ajustes, O GTCA/SIA entra em
contato com o servidor para discussao e eventual adequagao. Se for o caso de adequacao, o
processo é atribuido de volta ao servidor analista que produziu o parecer.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Definir Analista de Conteudo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: Apds a elaboragdo e assinatura do Parecer Preliminar, quando o parecer é
pelo prosseguimento a Andlise de Contetido, O GTCA/SIA deve realizar a defini¢do do
analista de conteldo.

Para isso, O GTCA/SIA utiliza a planilha de controle de processos, observando a
disponibilidade dos servidores para efetuar andlises. Com base na disponibilidade, atribui o
processo ao servidor do grupo GTCA/SIA - Andlise, comunicando-o por e-mail a atribuicdo
do processo, com cépia para GTCA/SIA - Cadastro.

No SEl, o processo é atribuido ao servidor no ambito da unidade GTCA(SIA). Na funcdo
“Anotacbes” registra-se a mensagem: “Segue para andlise de conteudo”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Realizar Analise de Conteudo do PSA

Este processo destina-se a analisar o conteddo do PSA, verificando compatibilidade do
apresentado neste com as normas vigentes.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do PSA do GTCA", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugado:
'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Oficio de aprovacao de alteragdo assinado.
b) Oficio de diligéncia assinado.

c) Portaria encaminhada para publicacéo.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCA/SIA - Andlise, O GSAC, O GTCA/SIA,
O SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa o conteido do PSA em consonancia com as
normas aplicaveis; (2) Elabora o parecer de andlise de contelido do PSA, com impessoalidade,
clareza e uso da linguagem formal; (3) Revisa o parecer de forma criteriosa, conforme a
legislagdo vigente.

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

17
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01. Analisar o conteudo do PSA e elaborar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Andlise.

DETALHAMENTO: O analista deve ler o Parecer de Anadlise Preliminar produzido e assinado
por servidor do GTCA/SIA - Cadastro. Eventuais pendéncias, caso mantidas, devem ser
incluidas no Parecer de Andlise de Conteudo.

O Parecer de Andlise de Conteldo abrange diversos tépicos da IS de n? 107, devendo o
servidor avaliar a conformidade da realidade operacional do aerédromo com o apresentado
em norma. Além disso, avalia medidas/procedimentos alternativos a fim de autorizar sua
implementacao.

Arquivos do PSA encontram-se gravados na Rede-GTCA.

O Servidor deve utilizar o parecer de analise de conteudo de PSA, de modo a padronizar as
analises. Além disso, o Parecer contém as principais e mais recorrentes inadequacgées
encontradas nos Programas de Seguranca enviados. Havendo sugestdo de inclusdo de
outras inadequacdes recorrentes, recomenda-se que O GTCA/SIA seja comunicado.

COMPETENCIAS:

- Elabora o parecer de andlise de contelddo do PSA, com impessoalidade, clareza e uso da
linguagem formal.

- Analisa o conteuddo do PSA em consonancia com as normas aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja "ha
inadequacdes no PSA ou pendéncias para conclusdo da analise", deve-se seguir para a etapa
"02. Verificar a necessidade de reunido ou visita in loco". Caso a resposta seja "nao ha
inadequacdes e se trata de aprovacao", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar minuta de
ato de aprovagao do PSA". Caso a resposta seja "ndo hd inadequacgdes e se trata de
alteragdo de PSA ja aprovado", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Oficio de
aprovacdo de alteragdo de PSA".

02. Verificar a necessidade de reuniao ou visita in loco

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Anilise.

DETALHAMENTO: Algumas analises podem resultar em duvidas sobre a realidade
operacional do aerédromo, de modo que pode ser necessario realizar visitas para dirimir
duvidas. Outra situagao que pode resultar em necessidade de realizagdo de visita in loco é a
de realizar reunides com o operador do aerédromo. Além disso, com base nas visitas, pode-
se confrontar o apresentado com a realidade operacional.

A necessidade e possibilidade de visita técnica no local depende de diversos fatores, e pode
ser delegada a outro servidor que nao o analista de conteldo, a depender da complexidade
das informacgGes e das necessidades envolvidas. Pode, por exemplo, ser feita por servidor
que trabalhe em NURAC no aeroporto, se houver, proporcionando economia de recursos
publicos e maior celeridade ao processo.

A possibilidade e necessidade da reunido ou visita in loco deve ser um trabalho realizado em
coordenacdo com O GTCA/SIA. Isto é, este deve ser informado da intencdo do servidor, e
guais os motivos dessa necessidade, de modo que estes definem disponibilidade de datas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de reunido ou visita in
loco?" seja "sim, ha necessidade de reunido ou visita in loco", deve-se seguir para a etapa
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"03. Elaborar a documentagdo necessdria e realizar a reunido/visita". Caso a resposta seja
"ndo, ndo ha necessidade de reunido ou visita in loco", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar a minuta de oficio de diligéncia".

03. Elaborar a documentagao necessaria e realizar a
reunido/visita

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Andlise.

DETALHAMENTO: 1.Definida a realiza¢do da visita/reunido, é necessario que o servidor
coordene com o regulado, escolhendo uma data dentre as possiveis definidas com O
GTCA/SIA que fique mais adequada para ambos.

Com a data definida, o servidor deve elaborar o Oficio de comunicacdo ao regulado e a
Ordem de Servico. Ainda que ndo haja emissdo de passagens, a menos que se trate de uma
visita realizada por servidor de NURAC do préoprio aeroporto, a Ordem de Servico é
necessaria.

Deve utilizar os artefatos disponiveis no SEI.

2. No caso de visita in loco/reunido realizada por servidor que ndo o que efetivamente esta
analisando o conteudo do PSA, o servidor do grupo GTCA/SIA - Anélise responsavel pela
analise do PSA deve elaborar um roteiro a ser seguido. Este, deve indicar tudo que o
servidor deve observar, e que informacgdes deve coletar em campo. Além disso, indicar
também a eventual necessidade de coleta de elementos como fotografias e videos para
auxiliar a andlise de conteudo.

No caso de Visita Técnica realizada pela prépria GTCA/SIA - Andlise, ndo é necessario
roteiro, pois no préprio oficio de comunicag¢do ao regulado ja sdo apresentadas algumas
informacdes, e o intuito deste Roteiro é auxiliar o servidor. Como o préprio servidor que fez
a analise faz a visita, ndo ha a necessidade.

O Roteiro deve conter:

o Data e local da Visita Técnica

o Nome dos servidores

Situagdo a ser observada no local. Exemplo: “Controle de acesso de funcionarios no
Terminal de Passageiros 1. Verificar como é a separagao das areas adjacentes, com fotos”.

3. GTCA/SIA - Andlise deve disponibilizar os documentos para assinatura de O GTCA/SIA.

4. Realizagdo da visita in loco:

Realizagdo da Visita in loco, com observagao dos temas para dirimir dividas existentes no
processo, e eventualmente auxiliar o regulado a sanar problemas existentes em seu PSA.
Recomenda-se ao servidor da GTCA/SIA - Andlise, quando seja este quem realize a visita,
que faca reunido com os responsdveis AVSEC do aerddromo para sanar duvidas destes
guanto ao processo de aprovagao de PSA, reduzindo assim tempos despendidos na analise e
revisao destes planos.

5. Elaboracdo do relatdrio de visita in loco.

No caso de visita realizada por servidor que ndo o responsavel pela analise de conteldo do
PSA, é necessaria elaborac¢do de um sucinto relatério de visita in loco. No caso de ser feita
pelo analista de conteldo, ndo é necessario pois essas informagdes serdo inseridas no
Parecer de Andlise de Conteldo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar o parecer e assinar o oficio".
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04. Elaborar a minuta de oficio de diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Andlise.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Andlise deve elaborar a minuta de oficio de diligéncia,
informando que o PSA nao foi aprovado, de modo que o regulado compreenda e possa
corrigir as pendéncias observadas durante analise. Modelo disponivel no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar o parecer e assinar o oficio".

05. Revisar o parecer e assinar o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA, ou quem este delegar, faz a revisdo da documentacio, de
modo a manter a padronizacao da andlise, além de efetuar um controle de qualidade das
analises realizadas pela ANAC.

COMPETENCIAS:
- Revisa o parecer de forma criteriosa, conforme a legislacdo vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar Oficio de aprovagao de alteragao de PSA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Anilise.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Andlise deve elaborar a minuta de oficio de aprovacdo de
alteragdo de PSA informando que o PSA foi aprovado, utilizando artefato Oficio de
aprovacdo de alteragdo de PSA no SEI, de modo a deixar claro que as alteragdes propostas
explicitamente pelo operador do aerédromo sdo aceitas pela ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar o parecer e assinar o oficio".

07. Revisar o parecer e assinar o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA, ou quem este delegar, faz a revisdo da documentacdo, de
modo a manter a padronizacdo da andlise, além de efetuar um controle de qualidade das
analises realizadas pela ANAC.

Caso o procedimento seja delegado, apds revisdo deve ser reportado a O GTCA/SIA. Este,
envia os comentarios ao GTCA/SIA - Andlise, de modo que possa ser feita eventual revisdo
da documentacdo pelo préprio GTCA/SIA - Andlise.

COMPETENCIAS:
- Revisa o parecer de forma criteriosa, conforme a legislagao vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Elaborar minuta de ato de aprovagao do PSA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Andlise.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Andlise deve elaborar a minuta de proposta de ato de
aprovacao do PSA, que deve conter o Despacho para O GSAC, Oficio de resposta ao regulado
informando da aprovagao do PSA e Portaria de Aprovagao de PSA. Deve ser utilizado o
artefato.

Modelo da minuta de oficio disponivel no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Revisar parecer e assinar o despacho de
encaminhamento ao GSAC".

09. Revisar parecer e assinar o despacho de encaminhamento
ao GSAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA, ou quem este delegar, faz a revisdo da documentacdo, de
modo a manter a padronizacdo da andlise, além de efetuar um controle de qualidade das
analises realizadas pela ANAC.

Caso o procedimento seja delegado, apds revisdo deve ser reportado a O GTCA/SIA. Este,
envia os comentarios ao GTCA/SIA - Andlise, de modo que possa ser feita eventual revisdo
da documentacgédo pelo proprio GTCA/SIA - Andlise.

Com os documentos devidamente revisados e parecer assinado pelo GTCA/SIA - Andlise, o
GTCA(SIA) assina o despacho de encaminhamento a O GSAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar o despacho de encaminhamento
ao SIA".

10. Assinar o despacho de encaminhamento ao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC revisa os documentos do processo e assina o despacho de
encaminhamento a O SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Encaminhar portaria para publicacdo".

11. Encaminhar portaria para publica¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA encaminha a portaria para publicagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar o oficio de comunicac¢do ao
regulado e expedir".

12. Assinar o oficio de comunicag¢ao ao regulado e expedir

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GSAC.
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DETALHAMENTO: Apés o encaminhamento da portaria do SIA para publicacdo, O GSAC
providencia a assinatura do oficio de comunica¢do da aprovacdo e a sua expedicdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Realizar Procedimentos Finais

Este processo destina-se a realizar os procedimentos finais, de modo a possibilitar um controle
efetivo de prazos pela GTCA, além de prover uma maior celeridade ao processo. Isso porque é
enviado um e-mail de adiantamento de informacg&es ao regulado, de modo que o regulado toma
ciéncia do conteudo do oficio e parecer antes que seja efetivamente entregue.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria de aprovacao do PSA publicada ou oficio de aprovacao de
alteracdo do PSA encaminhado ao operador ou oficio de diligéncias assinado", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo encerrado ou sobrestado no SEL.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCA/SIA - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza as planilhas de controle do processo PSA, com
precisdo técnica, utilizando as funcionalidades do Excel.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Atualizar a planilha de controle do processo de PSA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se registrar a data do documento na planilha de controle de
processos. Para tal, deve ser registrada a data de envio do oficio e o resultado da andlise.
Nessa etapa, é necessdrio preencher também a planilha de cadastro de operador de
aerédromo, incluindo o numero do processo, cddigo OACI do Aeroporto, Cidade do
Aeroporto, Nome e Cargo do Responsdavel pela AVSEC, seu CPF e contatos. Atualizar as
informagdes no mddulo de controle de PSA no site AVSEC.

O modelo de e-mail esta disponivel no SEI.

COMPETENCIAS:
- Atualiza as planilhas de controle do processo PSA, com precisdo técnica, utilizando as

funcionalidades do Excel.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Enviar e-mail de adiantamento de
informacgdes ao operador e Concluir/sobrestar o processo no SEI".

02.Enviar e-mail de adiantamento de informagodes ao
operador e Concluir/sobrestar o processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Cadastro.

DETALHAMENTO: O servidor do grupo GTCA/SIA - Cadastro deve enviar e-mail de
adiantamento de informacdes ao regulado, de modo a tornar o processo mais célere. Com
este e-mail, o operador do aerédromo podera, por exemplo, adiantar o processo de
correcao das pendéncias observadas.

No caso de o PSA apresentar pendéncias para que possa ser aprovado, o servidor
pertencente ao grupo GTCA/SIA - Cadastro deve realizar o sobrestamento do processo, de
modo que continue atribuido a ele.

No caso de o PSA ter sido aprovado, deve ser feito o encerramento do processo no SEl,
entrando na opc¢ao “Concluir Processo”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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