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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade a padronizacdo dos procedimentos relativos a analise e
aprovacdo dos Programas de Seguranca do Operador Aéreo (PSOA) da Geréncia de Facilitagcdo
do Transporte Aéreo e Seguranca da Aviacdo Civil Contra Atos de Interferéncia llicita (GFSI).

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

a) Analisar Pedidos de Vistas a IS 108.
b) Analisar PSOA.

c) Enviar PSOA Aprovado ao Operador Aéreo.

1.2 REVOGACAO

MPR-805-R00, aprovado na data de 30 de abril de 2010.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Examinador AVSEC Servidor responsdvel por aplicar Exames de
Certificagdo AVSEC
GTSG Programas e Projetos Servidores da GTSG responsaveis pelas

atividades relacionadas aos Programas de
Segurancga de Operadores Aéreos e de
Aeroportos.

O GFSI Gerente de Facilitagdo do Transporte Aéreo e
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Seguranca da Aviacdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita

O GTSG Gerente responsavel pela Geréncia Técnica
para Seguranca da Aviacdo Civil contra Atos
de Interferéncia llicita

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo 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 Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, 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 informag¢des necessdrias para sua realizagao.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢ao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

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

f) instrugOes para as proximas etapas; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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 definicbes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentacdo 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

Definicao Significado

Artefato 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.

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

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 dreas responsaveis pela
execugao.

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 execuc¢do de seus processos.

2.2 Sigla
Defini¢ao Significado
PNAVSEC Programa Nacional de Seguranca da Aviacao
Civil Contra Atos de Interferéncia llicita
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de

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

"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

Guia de Analise do PSOA

Documento que deve ser preenchido e
utilizado como orientacdo na analise do
Programa de Seguranga do Operador Aéreo.

Modelo de Oficio de ndo Aprovacdo do PSOA

Modelo de documento que deve ser
elaborado para comunicar ao operador aéreo
da ndo aprovacao de seu Programa de
Segurancga.

Modelo de Oficio em Resposta ao Solicitante
de Vistas a IS 108

Modelo de documento a ser enviado ao
regulado que solicitar vistas a Instrucdo
Suplementar 108, referente a PSOA.

Oficio para Encaminhamento da IS 108

Esse oficio segue juntamente com a IS 108,
guando o envio deste é devidamente
autorizado.

Oficio para Informar Aprovacdo do PSOA e
Pedir via Impressa

Esse oficio padrdo tem por finalidade
informar ao regulado que o seu PSOA foi
aprovado, e solicitar versao impressa.

Portaria de Aprovacdao do PSOA

Modelo de documento que deve ser utilizado
para elaborar a minuta de Portaria de de
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‘ Aprovacao do PSOA.

3.3 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

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

Decreto n? 7.724 de 16 de maio de 2012 Refere-se ao decreto que regulamenta a Lei
de Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527 de 18
de novembro de 2011).

Internet Para algumas atividades, é necessario
conhecer ferramentas de internet para que
seja possivel acessar sitios que sejam
imprescindiveis na execugdo de um processo.

IS 108 Instrugao Suplementar que descreve
procedimentos aceitos pela ANAC que
garantem o cumprimento dos requisitos
contidos nas se¢Ges 108.255 e 108.257, do
Regulamento Brasileiro da Aviagdo Civil -
RBAC n? 108, por parte dos operadores
aéreos.

Lei de Acesso a Informacédo Trata-se da Lei n2 12.527 de 18 de novembro
de 2011 que regula o acesso a informacées
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso
Ildo §3odoart.37 e no § 2o do art. 216 da

Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de

11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias.

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
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compromissos e organizar a propria agenda.

Microsoft Word

Elaborar e revisar documentos utilizando as
principais funcionalidades do Word.

PNAVSEC

Programa Nacional de Seguranca da Aviacdo
Civil Contra Atos de Interferéncia llicita
(PNAVSEC) , aprovado pelo Decreto n? 7.168
de 05 de maio de 2010.

PNIAVSEC

Programa Nacional de Instrucdo em
Seguranca da Aviac¢do Civil - PNIAVSEC,
aprovado pela Resolugdo ANAC n2 63 de 26
de novembro de 2008.

Processo Administrativo

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

RBAC 108 - AVSEC Operador Aéreo

Conhecer os requisitos a serem aplicados
pelos operadores aéreos para garantir a
integridade de passageiros, tripulantes,

pessoal de terra, publico em geral, aeronaves

e instalacOes de aerédromos, de forma a

proteger as operacdes da aviacao civil contra
atos de interferéncia ilicita.

RBAC 111 - Programa Nacional de Controle
de Qualidade AVSEC

Conhecer os critérios regulatdrios referentes
ao Programa Nacional de Controle de
Qualidade AVSEC.

Redagao Oficial

Redigir textos que obedecem a forma
padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redagdo oficial.

SIGAD

Utilizar o sistema para o gerenciamento,
consulta e tramite de documentos internos.

3.4 DOCUMENTOS

Nao hd documentos que devem ser cadastrados para a realizagao deste MPR.

3.5 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdao 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 Analisar Pedidos de Vistas a IS 108

Como a IS 108 possui carater reservado, somente aqueles que possuem o perfil autorizado e
divulgado pela agéncia podem acessa-la. Trata o presente processo de descrever os passos
necessarios para tratar solicitacdes de pedidos de vistas, bem como documentos que devem
ser preenchidos ou elaborados em cada uma das etapas.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Pedido de vistas a IS 108
recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcangca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Oficio sobre solicitacdo de vistas da IS 108
enviado e copia arquivada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTSG Programas e Projetos, O GFSI, O
GTSG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Excel, SIGAD, Internet,
Comunicacdo Escrita, Redacdo Oficial, Decreto n2 7.724 de 16 de maio de 2012, Lei de Acesso a
Informacao .

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio em Resposta ao
Solicitante de Vistas a IS 108", "Oficio para Encaminhamento da IS 108".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Encaminhar solicitagdao de vistas a IS 108 para O
GTSG".

01. Encaminhar solicitagao de vistas a IS 108 para O GTSG
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: Ao receber a solicitacdo de vistas a IS 108, O GFSI deve encaminhd-la para O
GTSG a fim de que seja distribuido para a equipe para posterior andlise. O documento deve
ser encaminhado fisicamente e tramitado no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar solicitagao de vistas a IS 108
para GTSG Programas e Projetos".

02. Encaminhar solicitagao de vistas a IS 108 para GTSG
Programas e Projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: Ao receber a solicitacdo, O GTSG deve repassa-la aos servidores da GTSG
Programas e Projetos para analise. O documento deve ser encaminhado fisicamente e
tramitado no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se o solicitante pertence ao
Operador Aéreo e se a documentacdo estd correta".

03. Verificar se o solicitante pertence ao Operador Aéreo e se a
documentacgao esta correta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a documentacdo enviada estad de acordo com a
solicitada no site da agéncia.

Deve-se verificar também, através dos registros da empresa na ANAC, se o solicitante
pertence a empresa ou tem poderes atribuidos por Procuragdo. A Superintendéncia de
Regulagdo Econdmica - SRE pode ser consultada em caso de duvidas.

Preencher nesta etapa a planilha "Controle de Solicitacdo de IS" disponivel no enderego"
\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\04 Programas e Projetos\02 PSOA\02
Processo Atual PSOA\3. Solicitagbes de Acesso a IS 108" com os dados do solicitante e outros
que forem requeridos no arquivo.

Pode-se colocar comentarios nas células retratando particularidades de cada pedido.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para Encaminhamento da IS 108.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Oficio ao solicitante de vistas a IS
108",

04. Elaborar Oficio ao solicitante de vistas a IS 108

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Caso a solicitacao tenha sido negada, a GTSG Programas e Projetos deve
informar ao solicitante, por meio de oficio e explicar quais sdo os passos corretos para
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obtencdo de vistas da IS 108.

Caso a solicitacdo esteja de acordo, além do Oficio autorizando o acesso, deve ser enviado CD
com cépia da IS gravada. Essa cépia deve ser enviada de acordo com disposto na Lei de
Acesso a Informacdo e o Decreto n? 7.724 que a regulamenta, ou seja, em cardter reservado.

Para elaboracgado dos oficios, deve-se utilizar o "Modelo de Oficio em Resposta ao Solicitante
de Vistas a IS 108".

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Comunicagdo Escrita, Decreto n? 7.724 de
16 de maio de 2012, Lei de Acesso a Informagdo , Redagao Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio em Resposta ao Solicitante de
Vistas a IS 108.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar minuta de Oficio resposta de
vistas a IS 108 para aprovacao de O GTSG".

05. Encaminhar minuta de Oficio resposta de vistas a IS 108
para aprovacao de O GTSG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Encaminhar fisicamente o oficio de resposta elaborado ao GTSG para
corregoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar oficio elaborado".

06. Avaliar oficio elaborado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve avaliar o oficio elaborado e, caso esteja de acordo deve
assina-lo. Caso ndo concorde, pode encaminhar a equipe para correcées.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "06. O GTSG esta de acordo com a minuta
de Oficio resposta de vistas a IS 108?" seja "sim, O GTSG esta de acordo com a minuta de
oficio", deve-se seguir para a etapa "08. Assinar e enviar oficio de resposta de vistas a IS 108
ao regulado". Caso a resposta seja "ndo, O GTSG ndo esta de acordo com a minuta de oficio",
deve-se seguir para a etapa "07. Devolver a minuta oficio de resposta de vistas a IS 108 a
equipe".

07. Devolver a minuta oficio de resposta de vistas a IS 108 a
equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: Caso O GTSG ndo esteja de acordo com a minuta de oficio de respostas de
vistas a IS 108 deve devolvé-la, pessoalmente ou por e-mail, com anotag¢des a GTSG
Programas e Projetos para alteragoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Oficio ao solicitante de vistas a IS
108".
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08. Assinar e enviar oficio de resposta de vistas a IS 108 ao
regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve assinar o oficio se concordar com o texto elaborado e
encaminhar a secretaria fisicamente para numeragao e envio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Arquivar oficio de resposta de pedido de
vistas a IS 108".

09. Arquivar oficio de resposta de pedido de vistas a IS 108

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTSG Programas e Projetos deve anexar a copia do oficio de resposta
enviado a primeira via do oficio recebido com pedido de vistas a IS 108 e arquivar nas
dependéncias da geréncia.

Deve-se também encerrar registro no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar PSOA

O Operador Aéreo deve enviar a Agéncia seu Programa de Seguranca do Operador Aéreo.
Trata o presente processo de descrever os passos para analise do contelddo deste documento
recebido.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "PSOA Recebido", 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) Portaria de aprovagdo do PSOA enviada para publicacao.

b) Planilha de Controle com os dados do PSOA ndo aprovado preenchido.

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdao: Examinador AVSEC, GTSG Programas e
Projetos, O GFSI, O GTSG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: PNAVSEC, Microsoft Outlook,
SIGAD, RBAC 108 - AVSEC Operador Aéreo, IS 108, Microsoft Word, Processo Administrativo,
Microsoft Excel, RBAC 111 - Programa Nacional de Controle de Qualidade AVSEC, PNIAVSEC,
Redacdo Oficial.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio para Informar Aprovagao do
PSOA e Pedir via Impressa”, "Guia de Andlise do PSOA", "Portaria de Aprovagao do PSOA",
"Modelo de Oficio de ndo Aprovag¢do do PSOA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Encaminhar PSOA recebido para O GTSG".

01. Encaminhar PSOA recebido para O GTSG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: Ao receber o Programa de Seguranca de Operador Aéreo, O GFSI deve
encaminha-lo para O GTSG para distribuicdo e andlise da equipe.

O documento deve ser encaminhado fisicamente e tramitado no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar para GTSG Programas e
Projetos".
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02. Encaminhar para GTSG Programas e Projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve encaminhar a GTSG Programas e Projetos o PSOA recebido
para analise.

No SIGAD deve-se tramitar o documento recebido para o servidor que ira analisa-lo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Abrir Processo Administrativo ou
acrescentar ao processo administrativo ja existente".

03. Abrir Processo Administrativo ou acrescentar ao processo
administrativo ja existente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, a GTSG Programas e Projetos deve abrir processo
administrativo e registra-lo no SIGAD. Caso o operador aéreo jd possua um processo
administrativo aberto, deve-se acrescentar a nova documentacao recebida.

Deve-se registrar na planilha "Controle de Analise de PSOA" disponivel no endereco
"\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\04 Programas e Projetos\02 PSOA\02
Processo Atual PSOA\4. Processos de Andlise de PSOA" o nome do operador aéreo, nimero
do processo, data de recebimento, classe do operador.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Processo Administrativo,

SIGAD.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar PSOA e preencher Guia de Andlise".

04. Analisar PSOA e preencher Guia de Analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: O RBAC 108 apresenta uma série de requisitos aos quais o Operador Aéreo
deve obedecer. A IS 108, por sua vez, apresenta um modelo de programa para cumprimento
desses requisitos. Nesse sentido, o PSOA deve contemplar as medidas que sdo executadas
pelo Operador para manter-se de acordo com a norma. Estas medidas podem estar em
consonancia com a IS ou apresentar proposta diversa que garanta o cumprimento do
requisito.

Caso a proposta do operador aéreo ndao possua alteragdes com relagdo ao disposto na IS, a
anadlise da GTSG Programas e Projetos serd apenas no sentido de checar se estdo realmente
de acordo,

Por outro lado, caso tenha enviado proposta com medidas diferentes do disposto na IS 108, a
GTSG Programas e Projetos devera analisar cada situacdo e compara-la com bibliografia no
tema, sites de organismos internacionais e outros materiais de pesquisa que julgar
adequados, a fim de verificar se o PSOA esta de acordo com o RBAC 108 e o PNAVSEC. Ao final
a GTSG Programas e Projetos devera incluir uma Nota Técnica que subsidie a aprovacdo ou
reprovacao das alteracdes.
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O documento que deve nortear a andlise da equipe é o artefato "Guia de Andlise do PSOA",
que deve ser preenchida durante esta etapa e esta disponivel como artefato desse MPR.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IS 108, Microsoft Word, PNAVSEC,
PNIAVSEC, RBAC 108 - AVSEC Operador Aéreo, RBAC 111 - Programa Nacional de Controle de
Qualidade AVSEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Andlise do PSOA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Determinar tipo de documento que deve ser
elaborado".

05. Determinar tipo de documento que deve ser elaborado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Para determinar que tipo de documento deve ser elaborado na etapa
seguinte, GTSG Programas e Projetos deve verificar se o PSOA foi aprovado ou ndo e a prépria
solicitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "05. O PSOA foi aprovado?" seja "ndo, o
PSOA nao foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar Oficio comunicando a ndo
aprovacdo do PSOA". Caso a resposta seja "sim, o PSOA foi aprovado", deve-se seguir para a
etapa "06. Elaborar minuta de portaria de publicagado e oficio comunicando a aprovag¢ao do
PSOA".

06. Elaborar minuta de portaria de publicagao e oficio
comunicando a aprovag¢ao do PSOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Caso o PSOA tenha sido aprovado, GTSG Programas e Projetos deve
elaborar a minuta de portaria de publicacdo, conforme o modelo de "Portaria de Aprovacao
do PSOA" A minuta devera ser encaminhada ao gabinete do superintendente, por intermédio
do gerente técnico, porém ndo é necessdrio tramitar o processo administrativo. Este devera
permanecer na GTSG Programas e Projetos para posterior acréscimo de documentos e
arquivamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Aprovacdo do PSOA, Oficio para Informar
Aprovacao do PSOA e Pedir via Impressa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar minuta de portaria de
aprovacdo do PSOA para o GTSG para publicacdo".

07. Encaminhar minuta de portaria de aprovac¢ao do PSOA para
o GTSG para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTSG Programas e Projetos deve encaminhar a O GTSG a minuta de
portaria de publicacdo a fim de que seja enviado ao gabinete da superintendéncia para
publicacao.
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A minuta deve ser encaminhada pessoalmente ou via e-mail.

Caso o GTSG esteja de acordo com o conteldo da Guia de Andlise, a equipe deve preencher a
data do oficio e status aprovado da solicitagdo na planilha "Controle de Andlise do PSOA"
disponivel no endereco "\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\04 Programas e
Projetos\02 PSOA\02 Processo Atual PSOA\4. Processos de Analise de PSOA"

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "08. Elaborar despacho solicitando a
publicacdo da aprovacdo do PSOA no DOU", "14. Encaminhar oficio de ndo aprovacgao do
PSOA ao operador e encaminhar cdpia a GTSG - Programas e Projetos".

08. Elaborar despacho solicitando a publicacao da aprovagao
do PSOA no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve elaborar despacho solicitando a publicagcdo da aprovacao do
PSOA no Diario Oficial da Unido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar portaria de aprovacdo do PSOA
para O GFSI para publicacdo".

09. Encaminhar portaria de aprovac¢ao do PSOA para O GFSI
para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve tramitar o despacho e a minuta de portaria para O GFSl a fim
de que sejam tomadas as providéncias referentes a publica¢do da portaria de aprovagao do
PSOA. A tramitagdo deve registrada no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar despacho solicitando ao SIA a
publicagdo da aprovagao do PSOA".

10. Elaborar despacho solicitando ao SIA a publicacao da
aprovacgao do PSOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: O GFSI deve elaborar despacho solicitando a publica¢do da aprovagao do
PSOA no Diario Oficial da Unido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Encaminhar portaria de aprovagao do PSOA
para o SIA para publicagdao no DOU".

11. Encaminhar portaria de aprovag¢ao do PSOA para o SIA para
publicacao no DOU
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFSI.

DETALHAMENTO: O GFSI deve tramitar o despacho e a minuta de portaria para o gabinete do
superintendente a fim de que sejam tomadas as providéncias referentes a publicacdo da
portaria de aprovacao do PSOA. A tramitagao deve registrada no SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Elaborar Oficio comunicando a nao aprovac¢ao do PSOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Caso o PSOA ndo tenha sido aprovado, GTSG Programas e Projetos deve
elaborar oficio conforme artefato "Modelo de Oficio de ndo Aprovacdo do PSOA"
comunicando ao operador da ndo aprovacao do PSOA. A Guia de Analise do PSOA preenchida
também deve ser enviada para que o regulado tome conhecimento do que nao foi aprovado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de ndo Aprovacao do PSOA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar oficio de ndo aprovacao do
PSOA ao GTSG para assinatura".

13. Encaminhar oficio de nao aprovac¢ao do PSOA ao GTSG para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Depois de elaborado o oficio de ndo aprovagao do PSOA, a GTSG Programas
e Projetos deve encaminha-lo via e-mail ou pessoalmente para O GTSG para andlise,
impressdo e assinatura para envio ao regulado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar oficio de ndo aprovag¢do do
PSOA ao operador e encaminhar cdpia a GTSG - Programas e Projetos".

14. Encaminhar oficio de nao aprovacao do PSOA ao operador
e encaminhar copia a GTSG - Programas e Projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve encaminhar o oficio de ndo aprovagao do PSOA a secretaria
para que ela possa dar continuidade ao processo, enviando o documento ao operador aéreo e
enviando cépia a GTSG - Programas e Projetos para controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de ndo Aprovagao do PSOA, Oficio
para Informar Aprova¢dao do PSOA e Pedir via Impressa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Preencher Planilha de Controle com os
dados do PSOA".

15. Preencher Planilha de Controle com os dados do PSOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Caso o GTSG esteja de acordo com o do oficio e Guia de Andlise, e o PSOA
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nao tenha sido aprovado, a equipe deve preencher a data do oficio e status "ndo aprovado
da solicitagdo na planilha "Controle de Analise de PSOA" disponivel no endereco
"\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\04 Programas e Projetos\02 PSOA\02
Processo Atual PSOA\4. Processos de Analise de PSOA" .

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Enviar PSOA Aprovado ao Operador Aéreo

Processo referente ao envio do PSOA ao operador aéreo apds andlise, aprovagao e publicacao.

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: "Portaria de aprovacdo do
PSOA publicada", 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: "Oficio de aprovagdo PSOA enviado ao
regulado e processo arquivado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTSG Programas e Projetos, O GTSG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, SIGAD,
Redacdo Oficial, 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. Elaborar oficio de envio da portaria de publicacdo
de aprovacdo do PSOA e anexar documentacao a ser enviada".

01. Elaborar oficio de envio da portaria de publicacao de
aprovacao do PSOA e anexar documentag¢ao a ser enviada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTSG Programas e Projetos deve elaborar oficio encaminhando o PSOA
aprovado assinado e anexar também ao processo administrativo cépia do Diario Oficial da
Unido e a Portaria de Aprovagao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo, Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar Oficio de portaria do PSOA
aprovado ao GTSG para assinatura".

02. Encaminhar Oficio de portaria do PSOA aprovado ao GTSG
para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTSG Programas e Projetos deve encaminhar a minuta de oficio
elaborada por e-mail ou pessoalmente para O GTSG para andlise e assinatura.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar se Oficio foi Elaborado
Corretamente".

03. Avaliar se Oficio foi Elaborado Corretamente
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve avaliar se esta de acordo com a forma do oficio elaborado,
gue acompanhara a publicagcdo do PSOA aprovado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "03. O GTSG esta de acordo com o Oficio de
portaria do PSOA aprovado ?" seja "sim, O GTSG estd de acordo", deve-se seguir para a etapa
"05. Encaminhar oficio de portaria do PSOA aprovado a secretdria para envio ao operador".
Caso a resposta seja "ndo, O GTSG ndo estd de acordo", deve-se seguir para a etapa "04.
Realizar altera¢Ges necessarias no oficio de portaria do PSOA aprovado".

04. Realizar alteragdes necessarias no oficio de portaria do
PSOA aprovado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: Caso ndo esteja de acordo com o disposto no oficio de portaria do PSOA
aprovado, que serd enviado ao operador aéreo, O GTSG deve realizar as altera¢des que julgar
necessarias.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar oficio de portaria do PSOA
aprovado a secretdria para envio ao operador".

05. Encaminhar oficio de portaria do PSOA aprovado a
secretaria para envio ao operador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: Caso esteja de acordo com o oficio ou apds suas alteragdes, O GTSG deve
encaminha-lo a secretaria para envio ao Operador Aéreo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar oficio de portaria do PSOA aprovado
ao Operador Aéreo e encaminhar cépia a equipe".

06. Enviar oficio de portaria do PSOA aprovado ao Operador
Aéreo e encaminhar copia a equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: A GTSG - Secretaria deve providenciar material (envelope, etiqueta
impressa com nome e endereco do destinatario) e encaminhar o documento fisicamente via
Protocolo.

No SIGAD, deve criar numero de oficio, inserir nome e endereco do destinatario, digitalizar
documento, realizar procedimento padrao de tramitagdo para o Protocolo.

A cépia também deve ser tramitada via SIGAD ao servidor responsavel pela andlise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar processo de analise do PSOA".
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07. Arquivar processo de analise do PSOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTSG Programas e Projetos deve anexar a cdpiada portaria de publicacao,
oficios enviados e arquivar nas dependéncias da geréncia.

Deve-se também encerrar registro no SIGAD.

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