Superintendéncia de Padr&es Operacionais — SPO

= Manual de Procedimentos — MPR
( Codigo: Rev.: | Aprovagdo:
MPR-0002/SPO | A | Portaria n? 480, de 27 de fevereiro de 2014, publicada no Boletim de

AN AC Pessoal e Servico v.9, n2 9, de 28 de fevereiro de 2014.
BERE _ Assunto:
ADE AVIACAG CIVIL Procedimentos para regular a participacdo e a convocacao de INSPAC na Coordenacgdo de

Escala da SPO

1. OBJETIVO

A SPO elabora este MPR com o objetivo de estabelecer regras para:
i envio de solicitacGes a Coordenacgdo de Escala; e
ii. montagem, convocacao de INSPAC para execucdo e reporte de ordens de servico.

2. DISPOSICOES INICIAIS

2.1. Publico Alvo
Este Manual se aplica aos servidores lotados na Coordenacdo de Escala da SPO, aos Gerentes da SPO, ou
qualquer servidor com delegacado para envio de solicitacdes a Coordenacdo da Escala, e aos Inspetores de
Aviacdo Civil (INSPAC) escalados para execucdo de atividades de vigilancia continuada, certificacdo, emissdo
de pareceres ou apuracao de denuncias sob competéncia da SPO.

2.2. Revogacao
Este MPR revoga a Portaria n2 2832/SS0O, de 21 de dezembro de 2012, publicada no Boletim de Pessoal e
Servico v.7, n2 52, de 28 de dezembro de 2012, que aprovou o MPR 001-012/SSO.

2.3. Fundamentacao
Este MPR é fundamentado nos arts. 38 e 43, inciso VIl da Resolu¢do n° 110, de 15 de setembro de 2009,
publicada no Diario Oficial da Uni3o, n° 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009, com as alteracdes
posteriores.

2.4. Divulgacao
Este MPR encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servigo (BPS) desta Agéncia (endereco eletrénico
www.anac.gov.br/transparencia/bps.asp) e igualmente disponivel em sua pagina “Manuais de
Procedimento” (enderecgo eletrénico http://www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp), na
rede mundial de computadores.

2.5. USOAP/CMA
Este procedimento estd associado as Questdes de Protocolo — PQ do USOAP/CMA "XXXX", "YYYY" e "ZZZZ".

2.6. Definicoes
Convocagdo é o ato de requisitar um INSPAC, ANAC ou COMAER, para realizar determinada atividade.

b. Examinando é a pessoa a ser avaliada por INSPAC.

C. INSPAC OPS é a especializagdo do INSPAC voltada para a realizagdo de atividades de vigilancia continuada,
certificacdo, emissdo de pareceres ou apuracdo de denuncias relacionadas com as operagdes regidas sob os
RBAC91, 121, 133, 135 e 137.

d. INSPAC OPS 3 é a especializacdo do INSPAC voltada para a verificagdo de proficiéncia e competéncia técnica
de tripulantes de empresas de transporte aéreo e da aviagao geral.
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INSPAC OPS 4 é a especializacdo do INSPAC voltada para n3o tripulantes ou despachantes operacionais de
voo (DOV).

INSPAC PEL é a especializacdo do INSPAC voltada para a realizacdo de atividades de vigilancia continuada,
certificagdo, emissdo de pareceres ou apuragao de denuncias relacionadas com as operagées regidas sob os
RBAC 61, 65, 67, 140, 141 e 147, assim como as atividades relacionadas a avaliagcdo operacional.

Fase de treinamento em servico (On-the-Job Training — OJT) é a fase final de capacitacdo do INSPAC,
realizado durante a pratica real das atividades de vigilancia continuada, certificacdo, emissdao de pareceres
ou apuracao de dendncias sob competéncia da SPO.

Ordem de Servico de OJT é a ordem de servico que estabelece o sequenciamento do treinamento nas
atividades a serem desenvolvidas para a obtenc¢do do grau de proficiéncia necessario ao desempenho da
atividade do INSPAC.

Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) é o sistema do Governo Federal que efetua a gestdo
da solicitacdo de diarias e passagens.

Sistema de Tl é o Sistema 32 EP, cujo manual de utilizacdo encontra-se no ApéndiceD deste MPR.
Solicitacdo é cada uma das atividades que comp&em uma OS.

Ordem de Servigo (0OS) é uma programacao que podera incluir uma ou mais solicitagcdes a serem executadas
pelo INSPAC.

CE significa Coordenacdo de Escala da SPO.

PCISOP significa Programa de Capacitacdo do Inspetor de Operagoes.
RESPONSABILIDADES/CARGOS

E responsabilidade da CE processar as solicitacdes de escalacdo de INSPACs para as atividades de:
i exames de proficiéncia;

ii. exames de credenciamento de examinadores e instrutores;

iii.  exames médicos (clausulas de flexibilidade);

iv.  ordens de servigo de certificagao;

V. vigilancia continuada; ou

vi.  demandas solicitadas pelas geréncias.

E responsabilidade dos gerentes da SPO inserir as demandas no sistema de Escala, assim como, quando
julgarem apropriado, indicar o(s) INSPAC para a execugdo da convocacao.

E responsabilidade do Coordenador da Escala coordenar e supervisionar as atividades da CE, assim como
manter o sistema de Escala e propor revisdes deste MPR.

E responsabilidade do servidores da CE utilizar o sistema de Escala para cadastramento de solicitacdes,
montagem de OS, convocacdao de INSPAC, emissdao de PCDP, finalizagdo de OS e cobranga aos INSPAC dos
relatérios de conclusdo de missdes.

E responsabilidade da GCEP, quando o voo de proficiéncia for realizado por INSPAC:

i verificar a existéncia de convocagao e emissao de OS por parte da CE;
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vi.

Vii.

viii.

caso exista OS, verificar se o registro do INSPAC OPS 3 constante da FAP coincide com o INSPAC
alocado para execucao da OS relacionada; e

caso nao exista OS ou haja inconsisténcia entre a informacdo relacionada ao INSPAC OPS 3 nas
respectivas OS e FAP, indeferir o processo de emissao de licenca ou habilitagao.

E responsabilidade dos INSPAC:

manter seus dados e indisponibilidades atualizados junto a CE;
realizar a OS a ele designada;

no caso de INSPAC OPS 3, preencher a “FAP Eletronica” (disponivel no sistema SACI) relativo ao
exame de proficiéncia ou competéncia que tenha realizado;

caso o resultado do exame seja insatisfatdrio, preencher o Aviso de Reprovacgdo (FAP 09) conforme
descrito na Instrucdo Suplementar n°® 00-002 (IS n° 00-002);

preencher e entregar ao setor SCDP o relatério de prestacdo de contas em até cinco dias Uteis apds a
realizacdo da OS;

preencher e entregar a CE a ficha de observacdo de examinador/instrutor, quando previsto;

elaborar o relatério GIASO referente a OS realizada (exceto para INSPAC OPS 3 em exames de
proficiéncia ou competéncia) em até cinco dias Uteis apds a realizacdo da OS;

comunicar as solicitacdes atendidas ou ndo, constantes da convocacdo. As seguintes disposicdes se
aplicam:

A. o INSPAC com acesso a rede da ANAC deve finalizar cada OS no sistema disponibilizado,
informando na opc¢ao “UTILIDADES”, as solicitacdes que foram atendidas, possibilitando que as
solicitagdes restantes sejam reagendadas ou informadas como vencidas ao usuario;

B. o INSPAC externo (COMAER) deve comunicar a CE quais as solicitacGes referentes a cada OS
foram atendidas, para que possam ser finalizadas as OS, possibilitando que as solicitages
restantes sejam reagendadas ou informadas como vencidas ao usuario; e

C. caso ndo haja comunicacdo por parte do INSPAC das solicitacbes atendidas, o mesmo estard
sujeito a ndo convocacdo pela escala até a normalizagdo da situagdo; e

elaborar o relatério GIASO referente a OS realizada (exceto para INSPAC OPS 3 em exames de
proficiéncia ou competéncia) em até cinco dias Uteis apds a realizacdo da OS.

g. E responsabilidade do servidor que esta gerindo o processo administrativo e emitiu a solicitagdo de OS a
CE, a avaliacdo da robustez do processo administrativo que resultou na convocacdo do INSPAC. Essa

responsabilidade ndo cabe ao INSPAC.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Disposicoes gerais
a. Para participacdo na atividade de fiscalizagdo da SPO é necessario que o INSPAC:

esteja habilitado nas especializacées OPS, OPS 3, OPS 4 e PEL, conforme PCISOP da SPO; ou
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4.2,

4.2.1.

ii. durante o periodo de transicdo estabelecido para cumprimento do PCISOP, esteja cadastrado como
credenciado OPS, OPS 3, OPS 4 ou PEL e o mesmo seja possuidor de uma credencial de INSPAC
valida.

ApOds a realizacdo com sucesso dos médulos da formagdo de INSPAC conforme estabelecido no PCISOP da
SPO, o servidor serd incluido na lista de INSPAC aptos a realizar as atividades relacionadas aos mddulos de
capacitacao do PCISOP a fim de receber o OJT, acompanhado de um INSPAC Instrutor, de acordo com o
PCISOP.

Ao término da fase de treinamento em servico (OJT) com éxito, seguido da publicacdo no Boletim Pessoal e
Servico da ANAC, o INSPAC estd habilitado a participar das atividades da CE.

Do recebimento e cadastro da OS

Solicitacées de Autorizagbes de Exames (SAE)

4.2.1.1. RBAC121E 135

a.

As SAE das empresas aéreas sob o RBAC 121 e 135 serad inseridas no SISHAB pelas prdprias empresas,
conforme descrito em manual préprio. Este sistema estd ligado diretamente ao Sistema Integrado de
Informacdes da Aviacao Civil (SACI).

Cada empresa aérea possui um trigrama préprio, que serve de identidade para reconhecimento pela CE,
disponibilizado ao usudrio quando é feito o cadastramento da senha para utilizagdo do sistema.

As SAE sdo submetidas diariamente a um filtro no SISHAB pela CE, onde é colocado o periodo de tempo a
ser consultado, que comecga no dia util anterior e termina no dia atual. Deve-se marcar também a opcao
“Ocultar as SAE que possuam Examinador Credenciado" e desta forma sdo reconhecidas as SAE que foram
inseridas nas ultimas 24 horas Uteis e necessitam de escalacdo de INSPAC.

Ap0s o filtro, as SAE sdo impressas e divididas entre a equipe da CE. Apds a divisdo, elas sdo classificadas e
encaminhadas quanto a necessidade de envio de INSPAC, seguindo ou ndo para inclusdo no sistema de TI
cujo manual se encontra disponivel no Apéndice D deste MPR, onde serdo registradas como solicitagdo
agendavel.

Caso haja inconsisténcias ou erro na SAE, a empresa aérea deve ser contatada para esclarecer, acrescentar
ou refazer as solicitacGes que apresentaram problemas.

4.2.1.2. RBHA91

a. Os aeronautas fardo suas solicitacbes pelo e-mail agendar.check@anac.gov.br, enviando Formulario,
conforme instrugBes contidas na pagina http://www.anac.gov.br/Noticia.aspx?ttCD_CHAVE=676.

b. Os aeronautas preencherdo o Formuldrio de Solicitagdo com todas as informagdes necessarias ao
cadastramento da solicitagao.

C. A cada nova inclusdo de solicitacdo, a CE deve aplicar filtro relativo ao CANAC no sistema de Tl disponivel
(conforme o manual contido no Apéndice D deste MPR) para reconhecimento de demandas anteriores,
evitando duplicidade de solicitacao.

d. E necessaria a confirmacdo das informagdes fornecidas pelo aeronauta no Formulario de Solicitagdo por
meio de consulta ao sistema SACI pela CE.
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Caso haja inconsisténcia ou erros no Formulario de Solicitagdo do aeronauta, o mesmo deve ser devolvido
pela CE por e-mail para que as informacdes sejam corrigidas ou refeitas.

Apds estas verificacoes, as solicitacdes devem ser classificadas e encaminhadas para inclusao no sistema de
Tl disponivel (conforme o manual contido no Apéndice D deste MPR), onde serdo registradas como
solicitagao agendavel.

4.2.2. Solicitagcbes Internas

4.3.

O gerente deve comunicar a CE o seu Plano de Trabalho Anual (PTA), inserindo-o no sistema de TI
disponivel (conforme o manual contido no Apéndice D deste MPR), para que sejam programadas as
convocagdes.

As atividades de demanda ou de certificacdo podem ser solicitadas a qualquer momento diretamente a CE
pelos gestores ou prepostos, por meio do sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no
Apéndice D deste MPR), sendo que as atividades no territério nacional devem ser solicitadas com pelo
menos 15 dias de antecedéncia da data planejada e as atividades internacionais com pelo menos 35 dias de
antecedéncia da data planejada.

Caso seja necessaria a escalacdo de um servidor especifico para uma determinada OS, o gerente do setor
demandante podera indica-lo por meio do sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no
Apéndice D deste MPR).

Da montagem das OS

4.3.1. RBAC121

Deve ser dado tratamento diferenciado a cada tipo de solicitacdo, conforme abaixo:

i Rota — devem ser criadas OS individuais (ou seja, apenas uma solicitacdo) para este tipo de
localidade;

ii. Simuladores — as OS de simuladores de Centros de Treinamento de Aviacdo Civil (CTAC) devem ser
criadas de acordo com a localidade, tipo de equipamento, data e empresa solicitante; e

iii.  Aerddromo/Logradouro — as OS deste tipo de localidade na configuracdo de 121 sdo as de COM,
DOV, MCV, as auditorias de acompanhamento ou inspecdes de rampa. As OS para COM, DOV e MCV
devem ser criadas e agrupadas de acordo com a localidade, tipo de equipamento, data e empresa
solicitante. J& as auditorias de acompanhamento e inspe¢cdes de rampa devem ser criadas
individualmente.

4.3.2. RBHA 91 e RBAC135

a. As solicitagdes devem ser divididas pela CE na seguinte ordem: de acordo com a sua localidade, tipo de
equipamento (seja igual ou similar) e data.

b. Pode ser alocada mais de uma empresa RBAC 135 e/ou RBHA 91 em uma mesma OS, desde que sejam
atendidos os critérios do item 4.3.3.a deste MPR.

C. Apds esse agrupamento, a CE define as qualificacbes necessarias e o nimero de INSPAC para cada
localidade.

d. Na alocacdo dos INSPAC, a CE deve levar em conta: as necessidades da OS (qualificacGes para atender as
demandas), economicidade (menores e mais eficazes deslocamentos) e nimero de dias de alocagdo em OS.
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Apds conhecer as qualificagdes necessdrias para a execug¢do das OS, a CE deve fazer a verificagdo dos
INSPAC elegiveis em funcdo das qualificacbes e somatdrio de dias de viagem, de forma a buscar melhor
distribuicdo dos dias de OS entre os INSPAC.

4.3.3. Solicitagbes internas

a. Deve ser dado tratamento diferenciado a cada tipo de solicitacdo, conforme abaixo:

i PTA — devem ser criadas de acordo com a atividade do PVC, nome do regulado, geréncia solicitante e
data;

ii. atividades de demanda — devem ser criadas OS individuais (ou seja, apenas uma solicitacdo) para
este tipo de atividade;

iii. certificacdo — devem ser criadas de acordo com a atividade de certificacdo, nome do regulado,
geréncia solicitante e data.

b. Mais de um regulado pode ser alocado na mesma OS nas solicitagdes de PTA.

C. Nas solicitacdes do PTA devem ser observadas as a¢Ges de fiscalizacdo que envolvam equipes de mais de
uma geréncia, de forma a otimizar as OS.

4.4. Da Convocacao do INSPAC

a. O Apéndice C deste MPR contém a definicdo de grupo de aeronaves que apresenta as informacoes
necessdrias para a qualificacdo do INSPAC OPS 3 e deve ser consultado para as demandas desse tipo de
INSPAC.

b. Uma vez definidas as qualificacbes necessdrias para uma determinada demanda, a CE deve verificar a lista
dos INSPAC elegiveis em funcdo das habilitacdes, para montagem de uma lista que os ordenard em ordem
crescente em relacdo aos dias de OS.

C. A cada OS contabilizada, os INSPAC deverdo ser reposicionados, na sequéncia de convocagao, em ordem
crescente do somatério de dias trabalhados pela CE.

d. Os dias de viagens internacionais, mesmo quando em viagens ndo convocadas pela escala, deverdo ser
contabilizados pela CE para efeito da contagem de dias trabalhados.

e. A convocacdo pela CE deve ser realizada de acordo com os seguintes critérios, a partir da lista dos INSPAC
elegiveis conforme item 4.4.a:

i disponibilidade do INSPAC;

ii. lotagdo do INSPAC na mesma localidade em que a OS foi cadastrada (ou mais proximo possivel desta
localidade);

iii.  cumprimento dos requisitos necessarios; e

iv. numero menor de dias de viagem a servico.

f. N3ao havendo INSPAC na mesma localidade ou em casos que o0 mesmo nao possa atender a demanda, deve
ser escalado o INSPAC que estiver disponivel, a fim de que a demanda possa ser cumprida, ndo mais
importando a sua localizacao.

g. Nas convocacgGes internacionais, apds ser obtida a lista com os INSPAC que estdo aptos para realizar
determinada OS, deve-se recorrer aquele que possui menor numero de dias de OS para realizar a demanda.
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Se houver recusa, deve-se somar os dias que seriam validados naquela OS no perfil do INSPAC de modo que
0 mesmo ndo continue como o primeiro da “fila” para aquela atividade. Feito isso, deve-se convocar o
préximo da fila até que a convocacao seja aceita.

h. O computo dos dias de viagem é feito em dois grupos, nacional e internacional.

i A convocacgao de INSPAC para uma determinada atividade deve ser realizada em regra por meio de e-mail,
qgue devera ser respondido formalmente quanto a aceitacdo ou ndo da OS.

j. E vedado ao INSPAC que estiver de licenca para tratamento de salde ou quaisquer outras licengas e
afastamentos previstos na Lei n2 8.112/90 aceitar OS, ainda que tenha recebido o e-mail de convocacgédo da
CE.

k. Caso o INSPAC tenha aceitado a convocagdo da OS antes do previsto no item 4.4.f deste MPR, o mesmo

deve informar a CE num prazo maximo de 48h apds o inicio da licenca/afastamento a impossibilidade de
participacdo para que a CE possa reprogramar a convocagao para outro INSPAC.

l. Uma vez convocado o INSPAC deve responder a convocagdo em até 48 horas.

m.  Caso aceite a convocacdo da OS, a mesma terd um prazo de 60 dias para ser executada. Apds esse prazo, a
OS sera encerrada com o status de “vencida” e deve haver uma nova convocacgao para a OS.

n. Caso haja recusa, devera ser convocado o préximo INSPAC elegivel com menor nimero de dias de viagem a
Servico, e assim sucessivamente.

o. A falha em responder a uma convocagdo no prazo de 48 horas deve ser interpretada como uma recusa.

p. O INSPAC convocado, caso recuse a convocacao, deve ser contabilizado para efeitos de ordem de
convocacdao como se a atividade tivesse sido realizada, ou seja, ele deve ser reposicionado de acordo com
seu novo somatario salvo se previamente informar sua disponibilidade.

g. Visando ndo permitir que os INSPAC se dediquem a apenas um grupo de convocagdes (nacional ou
internacional), uma recusa a convocagdo deve ser contabilizada como realizada em ambos os grupos, com a
guantidade de dias previsto para a missao recusada.

r. Os gestores (Gerentes e Superintendente) podem requisitar o INSPAC para realizacdo de tarefas internas,
fato que tornard o INSPAC indisponivel, ndo havendo neste caso qualquer contabilizagdo para eventual
convocagao.

4.5. Da indisponibilidade do INSPAC
a. A comunicagao de indisponibilidade por parte do INSPAC deve ser por meio:

i do sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no Apéndice D deste MPR), para os INSPAC
com acesso a rede da ANAC; ou

ii. do endereco de e-mail escala.ggta@anac.gov.br, para os INSPACs sem acesso a rede da ANAC.

4.6. Da documentacio necessaria para realizacao de OS nacionais
a. Para a realizagdo de uma atividade nacional, os seguintes procedimentos devem ser efetuados:

i no caso de INSPAC com acesso a rede, este deve preencher a solicitacdo de passagens e diarias por
meio do sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no Apéndice D deste MPR), com 10
dias de antecedéncia do inicio da OS , respeitando os principios da Portaria n2 505, de 29 de
dezembro de 2009, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao (MPOG);
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ii. no caso de INSPAC militar na ativa, este deve encaminhar a solicitacdo de passagens e didrias por
meio de formulario préprio, para o email: escala.ggta@anac.gov.br, com 10 dias de antecedéncia do

inicio da OS, a fim de que seja inserida no sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no
Apéndice D deste MPR);

iii. no caso de atividade que envolva uma equipe composta por servidores de mais de uma geréncia ou
gue seja necessario viajar num determinado voo, deve-se preencher a solicitacdo de passagens e
diarias informando a situagdo, para que a CE tome as providéncias necessdrias.

Da documentacao necessaria para realizacio de OS internacionais
Para a realizacdo de uma atividade internacional, os seguintes procedimentos devem ser efetuados:

i a confecgdo do processo internacional é de responsabilidade da CE, sendo solicitada inicialmente a
cotacdo da passagem para deslocamento junto a empresa de turismo autorizada pela ANAC, sendo
obrigatdria a escolha da opc¢do de passagem com o menor valor;

ii. o INSPAC deve aceitar a convocagao da OS, dentro de 48 horas, assim como preencher o formuldrio
de opcdo de moeda (obrigatdria a escolha em Real), que pode ser assinada pessoalmente na CE ou
encaminhada ao setor digitalizada por meio do e-mail escala.ggta@anac.gov.br;

iii. o INSPAC militar deve aceitar a convocacdo da OS, dentro de 48 horas, assim como encaminhar a CE
o formulério de op¢do de moeda (obrigatoria a escolha em Real) assinado e a ficha FPP devidamente
assinada por seu superior;

iv. o processo deve ser composto pelos seguintes documentos: memorando, solicitacdo de afastamento
do pais, opcao de recebimento de moeda, cotacdo, convocacao e comprovante de alocacdo de TFAC,
guando aplicavel a OS a ser realizada.

Das alteracgdes das atividades programadas para o INSPAC
Caso ocorra uma eventual alteragdo na OS, o INSPAC sera notificado nos termos do item 4.4.i deste MPR,
devendo, de igual maneira, responder no prazo e na forma estabelecida no item 4.4.l.

Se durante a execu¢do de uma OS o INSPAC se deparar com uma solicitagdo de algum usuario para
execucdo de atividade ndo prevista, a CE devera ser previamente consultada e poderd autorizar tal
atividade se ela tiver sido previamente solicitada pelos meios formais e seja da competéncia do INSPAC que
foi solicitado, conforme similaridades definidas no sistema de Tl disponivel (conforme o manual contido no
Apéndice D deste MPR) e previstas no Apéndice C deste MPR.

Dos relatérios das atividades programadas pela CE
A CE deve manter relatérios das atividades programadas, em pasta publica na rede da ANAC, de forma que
os INSPAC, gerentes, o Superintendente ou outros interessados possam fazer as consultas necessarias.

O INSPAC deve preencher e entregar ao setor SCDP o relatdrio de prestagdo de contas em até 5 dias Uteis
apos a realizagdo da missdo.

O INSPAC deve preencher e entregar a CE a ficha de observacdo de Examinador/Instrutor, quando previsto.

O INSPAC deve elaborar o relatdrio GIASO referente a OS realizada (exceto para INSPAC OPS 3 em exames
de proficiéncia ou competéncia) em até 5 dias Uteis apds a realizagdo da OS.
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5. DISPOSICGES FINAIS

a. Somente o superintendente da SPO, ou quem ele delegar, pode autorizar procedimentos diversos aos
expostos neste MPR.

b. Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente da SPO, ou por quem ele delegar.
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APENDICE A. FLUXOGRAMA

Macro processo
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Figura 1 - Fluxo de atividades.
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APENDICE B.

APENDICE C.

RESERVADO

DEFINICAO DOS GRUPOS DE AERONAVES

Para os INSPAC OPS 3, ficam definidos grupos de aeronaves de acordo com a similaridade de operacdo de cada

aeronave, levando em conta critérios tais como: tipo ou classe, fabricante, filosofia de operacdo, peso da

aeronave, tipo de tripulacdo, modernidade dos aviOnicos embarcados, similaridade de cockpit, presenca de FMS,

etc.

Com base nestes critérios, definem-se os grupos de aeronaves constantes na TABELA abaixo:

OPERAGAO 135 POR DEMANDA

GRUPO DE AERONAVES - AVIAO LICENGA/HABILITACAO FAMILA/CARACTERISTICAS
GRUPO A PLA + TIPO DO GRUPO A A.1: AIRBUS
OPERAGAO 121 0OU 135 A.2: BOEING
COMPLEMENTAR A.3: EMBRAER
A.4: TURBO-HELICE
GRUPO Al PLA + TIPO DO GRUPO Al AERONAVES A JATO/TURBO-HELICE

AERONAVES TURBO-HELICE

GRUPO A2 PC + TIPO DO GRUPO A2 JATOS BIMOTORES LEVES E MID SIZE
AERONAVES A JATO (91) (C500/PHENON 100 E 300/LEARJET/ETC)
GRUPO A3 PC + TIPO DO GRUPO A3 A3: AERONAVES TURBO-HELICE (91)

GRUPO A4
AERONAVES CONVENCIONAIS LEVES

A4.1: PC
A4.2: PC+IFR
A4.3: PC + MULTI
A4.4: PC+ MULTI + IFR

AERONAVES CONVENCIONAIS LEVES A4.1:
MONOMOTORES
A4.2: MONOMOTORES
A4.3: MULTIMOTORES
A4.4: MULTIMOTORES

GRUPO A5
AERONAVES AGRICOLAS

PAGR

TODAS AS AERONAVES AGRICOLAS

GRUPO DE AERONAVES -

LICENCA/HABILITACAO

CARACTERISTICAS

HELICOPTEROS LEVES - CONVENCIONAL

HELICOPTERO

GRUPO H1 PLAH + TIPO H1 + IFR GRANDES HELICOPTEROS QUE REALIZAM

HELICOPTEROS DE GRANDE PORTE TRANSPORTE DE PASSAGEIROS E CARGAS E
OPERAM IFR

GRUPO H2 PCH + TIPO H2 + IFR HELICOPTEROS MEDIOS MONO E
HELICOPTEROS DE MEDIO PORTE BITURBINA

GRUPO H3 PCH + TIPO H3 HELICOPTEROS LEVES A TURBINA
HELICOPTEROS LEVES — TURBINA

GRUPO H4 PCH + TIPO H4 HELICOPTEROS LEVES A PISTAO

Além da experiéncia anterior os seguintes requisitos devem ser observados:

e Um exame de PC ou PCH deve ser efetuado no minimo por um PC ou PCH, conforme aplicavel.

e Um exame de PLA ou PLH deve ser efetuado no minimo por um PLA ou PLH, conforme aplicavel.
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e No caso dos INSPAC OPS 3 da ANAC, a mudanca de categoria de INSPAC decorrente de averbacdes de
tipos de aeronaves ocorridas apds entrada em exercicio do servidor serdo objeto de analise do SPO.

Ao ser incluido na lista de INSPAC OPS 3, o INSPAC ficard definido em quais equipamentos e grupos o INSPAC
podera executar exames de proficiéncia e competéncia. Este registro sera baseado nas tabelas acima. A CE
manterd este registro atualizado com base nos critérios definidos pelo SPO.

Para exames ou situacdes nao contemplados nas categorias acima deverd haver uma analise para a classificacao,
com a aprovacao do SPO.
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APENDICE D. MANUAL DO SISTEMA 32 EP

MANUAL DO SISTEMA 32 EP
COORDENACAO DE ESCALA - SPO

Fevereiro/2014
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d)

e)

f)

g)

h)

2.

REQUISITOS PARA A UTILIZA(;AO DO 32EP

E necessdrio ter o Access 2007 ou superior instalado na mdaquina a ser utilizada.

O computador devera estar conectado a rede da ANAC.

Acessar a pasta: \\svcrj1201\Publico_DAC\ATUALIZACAO 32EP V3 e copiar a versdo do arquivo existente
para a area de trabalho. O arquivo ndo devera ser executado na pasta de origem. Deve ser copiado para a
madquina onde sera executado, também nao deve ser feito atalho para o aplicativo alocado na rede.

Ao rodar o programa, caso receba a mensagem de que existe uma nova versao, os botdes de selecao
ficardo desabilitados até o download da versdo em vigor.

Ao iniciar o programa, caso seja solicitada uma senha, é porque ndo é o programa que estd apontado no
item 1.c.

O login a ser utilizado no 32EP devera ser o mesmo login de acesso ao Windows, solicitado ao iniciar a
maquina.

Todos os inspetores cadastrados na escala tem acesso ao sistema e devem estar com perfil de “Inspetor”,
o qual podera ser verificado na guia “Permissdes” do formulario “Usuarios”.

Todos os funcionarios que necessitarem acesso deverao obter o cadastramento junto ao setor de escala
para poder utilizar o programa.

PERFIL DE UTILIZAGAO DO 32EP

Existem cinco perfis de utilizacdo do programa - GCEP, INSPAC, Gerente, Escalante e Administrador.

2.1. Perfil GCEP
O usuario tem acesso a funcionalidade de consulta ao INSPAC escalado a partir do CANAC do examinando.

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

O analista deve rodar a ultima versao do programa, conforme item 1.c.

Apds inicializagdo do 32EP a Unica opc¢do de selecdo disponivel para este perfil é a opcdo “GCEP”.

Ao seleciond-lo abrirda uma janela com o campo Cddigo ANAC, onde deve ser colocado o CANAC do
examinando.

Clicar na opgao “Aplicar Filtro”.

Na lista “Solicitagdes” aparecerao as solicitagdes de exame para o CANAC informado.

A lista informa os detalhes das solicitagdes, para maiores informagdes sobre o tipo do exame solicitado,
clicar na coluna “Detalhamento” da lista “Solicitagdes”.

Clicar em “Solicitagdo Desejada”

Na lista “Inspetor Designado” aparecera o nome, CPF, Vinculo e se esta ou ndo ativo no sistema do
Inspetor designado.

2.2. Perfil INSPAC
O INSPAC deve rodar a ultima versdo do programa conforme item 1.c. As op¢Oes disponiveis para o Perfil INSPAC

sdo:

2.2.1.

Bancas:

Onde existem duas opgdes possiveis:

a) Cadastro:
i. Contém filtros seleciondveis para verificar as Bancas programadas por: Aerédromo, Data de Inicio e
fim, e modalidade (asa fixa ou rotativa).
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ii. Para o perfil de Escalante ou Administrador os cambos abaixo poderdo ser utilizados para o
cadastramento de novas Bancas ou para a reposicao de Slots em Bancas existentes.
b) “T6 dentro”:
i Onde o Inspetor podera verificar as Bancas previstas e se voluntariar para participar.

2.2.2. Usudrios:
Onde existem duas op¢des disponiveis:

a) Dados pessoais: onde o Inspetor podera atualizar seus dados pessoais
b) Permissdes: onde o inspetor podera verificar quais sdo as suas permissdes atuais

2.2.3. Utilidades:
Onde existem duas op¢des disponiveis:

a) Utilidades: onde ja aparecera o nome do Inspetor na janela nome.

i Indisponibilidades: onde poderao ser cadastradas ou canceladas as indisponibilidades do INSPAC.

v" Preencher as datas de inicio e término e selecionar a opc3o localizada ao lado. As datas aparecerdo na
janela acima (a data de inicio deve ser no minimo a atual).

v' Caso queira cancelar uma indisponibilidade previamente lancada ou apagar um lancamento incorreto,
clicar na data desejada e na op¢do Apagar ao lado.

ii. Convocagbes: onde devera ser escolhida uma das opg¢des disponiveis na janela “Status da
convocagao”.

v Clicar em “Mostrar”.

v' Aparecerdo todas as convocac¢des do INSPAC para cada status selecionado.

v' Caso a OS esteja com o status “Convocado”, o INSPAC tem a opc3o de aceitd-la ou recusa-la, bastando
para isso selecionar a OS e a opgdo correspondente ao lado (aceitar ou recusar).

iii. Confirmacdo da OS: onde aparecera na primeira janela todas as OS pendentes de  confirmacéao.

v Selecionar a OS correspondente.

v" Uma a uma, selecionar as solicitacdes que foram atendidas na janela “Solicitacbes alocadas na 0S” e
clicar na seta para a direita.

v/ Caso tenha selecionado alguma solicitacdo incorretamente, selecione-a na lista “Solicitacbes
Executadas na OS” e clique na seta para a esquerda.

v" Ap0ds ter marcado todas as solicitacdes atendidas clicar na opg¢do “Confirmar 0S”.

v/ Caso existam solicitacdes n3o atendidas aparecerd uma janela de confirmacdo de n3o atendimento
das mesmas, confirmando que ndo foram mesmo atendidas, clicar em “SIM”.

v' Caso nenhuma das solicitacdes tenha sido atendida, pular os passos acima e clicar diretamente na
opcao “Confirmar 0S” e em seguida na opgdo “SIM” na janela de confirmagao.

v' OBS: Todas as solicitacdes ndo atendidas voltardo para a fila de escala¢cdes. As que estiverem com o
prazo vencido entrardo automaticamente em status de “vencimento informado” e serd enviado e-
mail automatico ao usuario informando a necessidade de novo agendamento de sua solicitagao.

b) PCDPs: onde poderao ser consultadas:
i. OSs faltando PCDPs.
ii. PCDPs ja cadastradas para o INSPAC.
iii. Permanéncias e conexdes para a PCDP selecionada no itemiii.
iv. Deslocamentos e conexdes para a PCDP selecionada no item ii.
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2.2.4. Solicitagoes:
Onde existem trés opcdes disponiveis:

a) Cadastro:
i. No campo “Atividade”, escolher a atividade que se pretende cadastrar.
ii. No campo “Interessado” ja aparecera o nome do usudrio na primeira janela.
iii. Na janela “PSAC” escolher o nome do Provedor de Servico a ser auditado.
iv.  As demais janelas do campo interessado deverdo ser preenchidas automaticamente.
V. No campo “Alvo” na primeira janela “PSAC” inserir o nome do PSAC alvo. (caso seja 0 mesmo do
campo interessado, clicar na op¢do a direita da janela para o auto-preenchimento).

Vi. Na janela “Nome” Preencher com o nome do auditado, ou clicar na opc¢do a direita para o auto-
preenchimento se for o préprio PSAC.
vii. Na janela “CANAC” preencher com o Codigo ANAC do examinando.
viii. No campo “Atividade” as janelas deverdo ser preenchidas com os dados solicitados, e abaixo em

Observacées ha um espaco para comentdrios que possam auxiliar a CE no momento da escalacao.

ix. No campo “Localidade”, deverdo ser inseridos os dados da localidade onde a atividade ira ocorrer,
podendo ser: Aerédromo, Banca, Centro de Treinamento, Logradouro ou ‘em Rota’, conforme
aplicavel.

X. No campo “Prazo” deverdo ser inseridas as datas e horarios previstos para a atividade. Caso o prazo
seja inferior ao prazo determinado ndo serd possivel cadastra-lo. (O usuario com perfil de Escalante
ou administrador podera validar um prazo menor caso seja necessario).

Xi. No campo “Taxa” quando ha previsdo de TFAC para a atividade a mesma ja aparecera na janela.

Xii. No Campo “Indicacdo” poderd ser indicado um Inspetor para aquela OS, caso seja recomendavel a
critério do gerente do setor demandante.

b) Acompanhamento: onde ao colocar o nimero da solicitagdo no campo “Cddigo da Solicitagdo” e clicar na
opcao “Localizar Solicitagdo” serao exibidas todas as informag&es referentes aquela solicitagdo, inclusive
os inspetores convocados.

c) Pesquisa: onde ao colocar o CANAC e clicar na opg¢do Selecionar aparecerdo todos os detalhes com
relacdo as solicitagcdes constantes para aquele aeronauta.

2.2.5. PCDP
Onde existem trés opgdes disponiveis:

a) Cadastro: onde deverdo ser cadastrados todos os deslocamentos e permanéncias para as OSs escaladas
em territorio nacional.
i As OSs internacionais deverdo ser inseridas pela CE, conforme descrito no e-mail de confirmacao, pois
€ um processo complexo que envolve cotagdo de passagens e outros procedimentos.
b) Atualizagdo:
i A opcdo Atualizagdo sé pode ser acessada por usuarios com o perfil de Administrador ou Escalante.
ii. E utilizada pelos funcionarios da CE para a montagem das PCDPs, possiveis correcdes e colhimento de
dados para inser¢do no sistema SCDP do Ministério do Planejamento Orgamento e Gestdo — MPOG.
c) Pendéncias:
i A opcdo Pendéncias s6 pode ser acessada por usuarios com o perfil de Administrador ou Escalante.
ii. Nela poderdo ser verificadas pela equipe da CE quais as OSs ainda estdao pendentes de solicitacdo de
cadastro pelos INSPACs e também para que a CE filtre as ordens de servigo internacionais para
confecgdo do processo de afastamento do pais.
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2.2.6. Transparéncia
Onde somente a opcao 1 esta habilitada:

a) No campo “Filtros” poderao ser informados o nome do Inspetor que se deseja consultar, o vinculo (ANAC
ou COMAER), os inspetores, a nacionalidade da OS, seu inicio e término.
i Os demais campos sdo opcionais para uma filtragem mais apurada.
ii. Ao clicar na opg¢do “Executar consulta” apds selecionar os filtros desejados, aparecerdo diversas
informacgdes sobre as OSs cadastradas na CE para aquele determinado inspetor.

b) No campo “Qual é a fila?” depois de informadas as qualificagdes necessarias, pode-se verificar qual é a
ordem para convocacdo Internacional para uma determinada qualificacdo, clicando na op¢dao “Executar
consulta”. (Todos os campos deverdo ser preenchidos, os campos ndo relevantes deverdo ser
preenchidos com n/a).

2.3. Perfil Gerente
O Gerente deve rodar a ultima versao do programa conforme item 1.c. Os bot&es disponiveis para o Perfil

Gerente sdo:

2.3.1. Bancas:
Onde existem duas op¢oes disponiveis:

a) Opcdo Cadastro:
i. Contém filtros seleciondveis para verificar as Bancas programadas por: Aerédromo, Data de Inicio e
fim, e modalidade (asa fixa ou rotativa).
ii. Para o perfil de Escalante ou Administrador os cambos abaixo poderdo ser utilizados para o
cadastramento de novas Bancas ou para a reposi¢do de Slots em Bancas existentes.
c) Opgdo “T6 dentro”:
i. Onde o Inspetor podera verificar as Bancas previstas e se voluntariar para participar.

2.3.2. Usudrios:
Onde existem duas opg¢des disponiveis:

a) Dados pessoais: onde o Gerente podera atualizar seus dados pessoais
b) Permissdes: onde o Gerente podera verificar quais sdo as suas permissoes atuais

2.3.3.  Utilidades:
Onde existem duas opgdes disponiveis:

a) Utilidades: onde ja aparecerd o nome do Gerente na janela nome ou pode ser selecionado o Inspetor a
ser consultado.
i. Indisponibilidades: onde poderdo ser cadastradas ou canceladas as indisponibilidades do INSPAC.
v" Preencher as datas de inicio e término e selecionar a op¢3o localizada ao lado. As datas aparecerdo na
janela acima. (a data de inicio deve ser no minimo a atual)
v Caso queira cancelar uma indisponibilidade previamente lancada ou apagar um lancamento incorreto,
clicar na data desejada e na op¢ao Apagar ao lado.
ii. Convocacbes: onde deverd ser escolhida uma das opgdes disponiveis na janela “Status da
convocagao”.
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v
v

Clicar em “Mostrar”.

Aparecerao todas as convocacdes do INSPAC para cada status selecionado.

Caso a OS esteja com o status “Convocado”, o INSPAC tem a opc¢do de aceitd-la ou recusa-la, bastando
para isso selecionar a OS e a opgao correspondente ao lado (aceitar ou recusar).

Confirmacdo da OS: onde aparecerd na primeira janela todas as OS pendentes de  confirmacao.
Selecionar a OS correspondente.

Uma a uma, selecionar as solicitagdes que foram atendidas na janela “Solicitagcdes alocadas na 0S” e
clicar na seta para a direita.

Caso tenha selecionado alguma solicitacdo incorretamente, selecione-a na lista “SolicitacOes
Executadas na OS” e clique na seta para a esquerda.

Apds ter marcado todas as solicitacdes atendidas clicar na opg¢ao “Confirmar OS”.

Caso existam solicitacdes ndo atendidas aparecerd uma janela de confirmacdo de ndo atendimento
das mesmas, confirmando que ndo foram mesmo atendidas clicar em “SIM”.

Caso nenhuma das solicitacdes tenha sido atendida, pular os passos acima e clicar diretamente na
opcao “Confirmar OS” e em seguida na opcao “SIM” na janela de confirmacao.

OBS: Todas as solicitagdes ndo atendidas voltardo para a fila de escalagdes, as com prazo vencido serdo

automaticamente canceladas e enviado e-mail automatico ao usuario informando de seu cancelamento e da

necessidade de nova solicitacdo.

b)

PCDPs: onde poderdo ser feitas consultas.

OSs faltando PCDPs.

PCDPs ja cadastradas para o INSPAC.

Permanéncias e conexdes para a PCDP selecionada no item ii.
Deslocamentos e conexdes para a PCDP selecionada no itemiii.

2.3.4. Solicitacoes:
Onde existem trés opgdes disponiveis:

a) Cadastro:

Vi.

Vii.
viii.

No campo “Atividade”, escolher a atividade que se pretende cadastrar.

No campo “Interessado” ja aparecera o nome do usudrio na primeira janela.

Na janela “PSAC” escolher o nome do Provedor de Servigo a ser auditado.

As demais janelas do campo “Interessado” deverdo ser preenchidas automaticamente.

No campo “Alvo” na primeira janela “PSAC” inserir o nome do PSAC alvo. (caso seja 0 mesmo do
campo interessado, clicar na opg¢do a direita da janela para o auto-preenchimento).

Na janela “Nome” Preencher com o nome do auditado, ou clicar na opc¢do a direita para o auto-
preenchimento se for o préprio PSAC.

Na janela “CANAC” preencher com o Cédigo ANAC do examinando.

No campo “Atividade” as janelas deverdo ser preenchidas com os dados solicitados, e abaixo em
ObservagGes ha um espago para comentdrios que possam auxiliar a CE no momento da escalagao.

No campo “Localidade”, deverdo ser inseridos os dados da localidade onde a atividade ira ocorrer,
podendo ser: Aerédromo, Banca, Centro de Treinamento, Logradouro ou ‘em Rota’, conforme
aplicavel.

No campo “Prazo” deverdo ser inseridas as datas e horarios previstos para a atividade. O Gerente
podera solicitar um prazo inferior se indicar um INSPAC para a OS.
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Xi. No campo “Taxa” quando ha previsdo de TFAC para a atividade a mesma ja aparecera na janela.
Xii. No Campo “Indicacdo”, o Gerente podera indicar um INSPAC para aquela OS.

b) Acompanhamento: onde ao colocar o nimero da solicitacdo no campo “Cédigo da Solicitacdo” e clicar na
opcao “Localizar Solicitacdo” serdo exibidas todas as informacgGes referentes aquela solicita¢do, inclusive
os inspetores convocados.

c) Pesquisa: onde ao colocar o CANAC e clicar na opgdo selecionar aparecerdo todos os detalhes com
relacdo as solicitacdes constantes para aquele aeronauta.

2.3.5. PCDP
Onde existe uma opcao disponivel:

a) Cadastro: onde deverdo ser cadastrados todos os deslocamentos e permanéncias para as OSs escaladas
em territério nacional.
i As OSs internacionais deverdo ser inseridas pela CE, conforme descrito no e-mail de confirmacao, pois
€ um processo complexo que envolve cotacdo de passagens e outros procedimentos.

2.3.1. TRANSPARENCIA
Onde somente a op¢do 1 esta habilitada:

a) No campo “Filtros” poderdo ser informados o nome do Inspetor que se deseja consultar, o vinculo (ANAC
ou COMAER), os inspetores, a nacionalidade da OS, seu inicio e término.
i Os demais campos sdo opcionais para uma filtragem mais apurada.
ii. Ao clicar na opcdo “Executar consulta” apds selecionar os filtros desejados, aparecerdo diversas
informacdes sobre as OSs cadastradas na CE para aquele determinado inspetor.

b) No campo “Qual é a fila?” depois de informadas as qualificacdes necessarias, pode-se verificar qual é a
ordem para convocacao Internacional para uma determinada qualificacdo, clicando na op¢ao “Executar
consulta”. (Todos os campos deverdo ser preenchidos, os campos ndo relevantes deverdo ser
preenchidos com n/a).

2.4. Perfil Escalante
O Escalante deve rodar a ultima versdo do programa conforme item 1.c. Os bot&es disponiveis para o Perfil
Escalante s3o:

2.4.1. Cidades:
Opcao dedicada a inserir no sistema 32EP cidades nao constantes do Data Base.

2.4.2. Aerodromos:
Opcao dedicada a inserir no sistema 32EP aerédromos ndo constantes do Data Base.

2.4.3. Bancas:
Onde existem duas opg¢des disponiveis:

a) Opcdo Cadastro:
i. Contém filtros seleciondveis para verificar as Bancas programadas por: Aerddromo, Data de Inicio e
fim e modalidade (asa fixa ou rotativa).
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b)

Para o perfil de Escalante ou Administrador os cambos abaixo poderdo ser utilizados para o
cadastramento de novas Bancas ou para a reposicao de Slots em Bancas existentes.

Opcao To6 dentro:

Onde o Inspetor podera verificar as Bancas previstas e se voluntariar para participar.

2.4.4. Simuladores:
Opcao dedicada a inserir no sistema 32EP simuladores ndo constantes do Data Base.

2.4.5. PSAC
Opcdo dedicada a inserir no sistema 32EP Provedores de Servi¢co nao constantes do Data Base.

2.4.6.

Usudrios:

Onde existem duas opg¢des disponiveis:

a)

b)

Dados pessoais: onde o Escalante podera atualizar os dados pessoais de um determinado Inspetor ou
usuario, ou incluir um determinado usuario no sistema.

Permissdes: onde o Escalante podera verificar quais sdo as permissdes atuais para um determinado
Inspetor ou usuario.

2.4.7. Utilidades:
Onde existe uma opcao disponivel:

a) Utilidades: onde devera ser selecionado o nome do Inspetor na janela “Nome”.
i Campo Indisponibilidades: onde poderdo ser cadastradas ou canceladas as indisponibilidades para um
determinado Inspetor.
Preencher as datas de inicio e término e selecionar a opg¢ado ao lado. As datas aparecerdo na janela
acima. (a data de inicio deve ser no minimo a atual)
Caso queira cancelar uma indisponibilidade previamente lancada ou apagar um langcamento incorreto,
clicar na data desejada e na opgdo Apagar ao lado.
ii. Convocagdes: onde devera ser escolhida uma das opgdes disponiveis na janela “Status da
convocacao” e clicar em mostrar.
Aparecerdo todas as convocag¢des do Inspetor selecionado para cada status.
Caso a OS esteja com o status “Convocado” o Escalante tem a opg¢do de sinaliza-la como aceita ou
recusada, bastando para isso selecionar a OS e a opg¢do correspondente ao lado (aceitar ou recusar).
iii. Confirmagdo da OS: onde aparecera na primeira janela todas as OS pendentes de confirmacgao
para o Inspetor selecionado.
Selecionar a OS correspondente.
Uma a uma, selecionar as solicitagdes que foram atendidas na janela “Solicitagdes alocadas na 0S” e
clicar na seta para a direita.
Caso tenha selecionado alguma solicitagdo incorretamente, selecione-a na lista “SolicitacGes
Executadas na OS” e clique na seta para a esquerda.
Apds ter marcado todas as solicitagGes atendidas clicar na opgao “Confirmar OS”.
Caso existam solicitacdes ndo atendidas aparecerda uma janela de confirmagdo de ndo atendimento
das mesmas, confirmando que ndo foram mesmo atendidas clicar em “SIM”.
Caso nenhuma das solicitacdes tenha sido atendida pular os passos acima descritos e clicar
diretamente na op¢do “Confirmar OS” e em seguida na opgao “SIM” na janela de confirmagao.
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OBS: Todas as solicitacdes nao atendidas voltarao para a fila de escalagdes. As que estiverem com o prazo

vencido, entrardo automaticamente em status de “vencimento informado”, e serd enviado e-mail automatico ao

usudrio informando a necessidade de novo agendamento de sua solicitagdo.

2.4.8. Qualificacobes:
Onde existem duas opg¢des disponiveis:

a)

b)

2.4.9.

Na opc¢do “Inclusdo”, o Escalante poderd inserir ou modificar as qualificagbes para um determinado
INSPAC.
Na opc¢do “Curriculos” podem ser verificadas as qualificacdes para todos os INSPACs cadastrados no
sistema.

Solicitagoes:

Onde existem 3 opc¢Ges disponiveis:

a)

Vi.

Vii.

viii.

Xi.
Xii.

b)

Cadastro:
No campo “Atividade” escolher a atividade que se pretende cadastrar.
No campo “Interessado” ja aparecera o nome do usudrio na primeira janela.
Na janela “PSAC” escolher o nome do Provedor de Servigo a ser auditado.
As demais janelas do campo interessado deverdo ser preenchidas automaticamente.
No campo “Alvo” na primeira janela “PSAC” inserir o nome do PSAC alvo. (caso seja o mesmo do
campo interessado, clicar na op¢do a direita da janela para o auto-preenchimento).
Na janela “Nome” Preencher com o nome do auditado, ou clicar na op¢do a direita para o auto-
preenchimento se for o préprio PSAC.
Na janela “CANAC” preencher com o Codigo ANAC do examinando.
No campo “Atividade” as janelas deverdao ser preenchidas com os dados solicitados, e abaixo em
ObservacgGes ha um espaco para comentdrios que possam auxiliar a CE no momento da escalagdo.
No campo “Localidade” deverdo ser inseridos os dados da localidade onde a atividade ira ocorrer,
podendo ser: Aerédromo, Banca, Centro de Treinamento, Logradouro ou ‘em Rota’, conforme
aplicavel.
No campo “Prazo” deverdo ser inseridas as datas e horarios previstos para a atividade. Caso o prazo
seja inferior ao prazo determinado ndo serd possivel cadastra-lo. (O usudario com perfil de Escalante
ou administrador podera validar um prazo menor caso seja necessario).
No campo “Taxa” quando ha previsdo de TFAC para a atividade a mesma ja aparecera na janela.
No Campo “Indicacdo” poderd ser indicado um inspetor para aquela OS, caso seja indicado a critério
do gerente do setor demandante.
Acompanhamento: onde ao colocar o numero da solicitagdo no campo “Cddigo da Solicitagdo” e clicar na
opcao “Localizar Solicitagdo” serdo exibidas todas as informacGes referentes aquela solicitagao, inclusive
os inspetores convocados.
Pesquisa: onde ao colocar o CANAC e clicar na opgao selecionar aparecerao todos os detalhes com
relagdo as solicitagdes constantes para aquele aeronauta.

2.4.10. Ordens de Servigo:
Onde existem duas opg¢des disponiveis:

a)

Ordens de Servigo
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i. Em primeiro plano aparece uma lista com todas as solicitacdes cadastradas no data base que ainda
serdo alocadas em Ordem de Servico. Esta lista serve de partida para a montagem das OS’s, com
aplicacao de filtros para selecionar por cidade, data etc.

ii. A parte inferior esquerda serve para consultas eventuais dos pré-requisitos necessdrios para a
execu¢do de uma determinada solicitagdo.

iii. A parte inferior direita é onde sao montadas as Ordens de Servigo.

iv.  Ap0s a filtragem por localidade e data e pré-requisitos, sdo combinadas algumas solicitacdes de forma
a aperfeicoar a permanéncia do Inspetor na localidade.

V. Para evitar que sejam criadas Ordens de Servico de dificil reconhecimento de Inspetor para a sua
execucdo, apds montada uma prévia desta OS, o sistema nos obriga a uma consulta dos Inspetores
qualificados, clicando na opg¢do “Verificar equipes”. (A indicacdo dos Inspetores qualificados ainda
passa por critérios, tais como o nimero de dias de OS, antes da efetiva convocac¢do). Sé apds este
reconhecimento, cria-se efetivamente a OS, passando-se para a fase de convocacgao.

b) Convocacoes

i. Para a convocac¢do poderdo ser efetuadas consultas com filtros, como por exemplo: Status da OS,
Autor, Nimero da OS ou data da criagdo.

ii. Uma vez selecionada a OS, aparecem as solicitacdes constantes da mesma, assim como as
convocacGes aceitas ou recusadas para aquela OS.

iii. No quadro inferior clicar na opgdo “Verificar Inspetores”.

iv. Apds a escolha entre os “Inspetores Qualificados” (levando-se em conta os critérios estabelecidos)
abre-se a possibilidade de “Convocar Inspetor”.

v.  Apds a convocagdo, o sistema envia e-mail automdtico para os Inspetores, contendo todas as
especificacoes da ordem de servico a ser realizada. Apds a resposta do e-mail de convocacdo por
parte do Inspetor, um membro da CE se encarrega de colocar as respostas dadas dentro de suas
respectivas convocacgdes. Feito isso, o sistema gera um novo e-mail para o inspetor, solicitando que o
mesmo cadastre sua PCDP (quando for em territério nacional), ou informando que a Escala se
encarregara do cadastro das PCDP’s Internacionais (quando for internacional).

vi. No lado direito do formulario existe uma consulta de dias de OS nacionais, internacionais, nimero de
convocacGes e aceites, além de um quadro com a indicacdo das possiveis indisponibilidades.

2.4.11. PCDPs:
a) Cadastro: onde deverdo ser cadastrados todos os deslocamentos e permanéncias para as OSs escaladas
em territério nacional.
i As OSs internacionais deverdo ser inseridas pela CE, conforme descrito no e-mail de confirmacao, pois
€ um processo complexo que envolve cotagdo de passagens e outros procedimentos.

2.4.12. Transparéncia:
a) No campo “Filtros” poderao ser informados o nome do Inspetor que se deseja consultar, o vinculo (ANAC
ou COMAER), os inspetores, a nacionalidade da OS, seu inicio e término.
i Os demais campos sdo opcionais para uma filtragem mais apurada.
ii. Ao clicar na opg¢do “Executar consulta” apds selecionar os filtros desejados, aparecerdo diversas
informacgdes sobre as OSs cadastradas na CE para aquele determinado inspetor.
b) No campo “Qual é a fila?” depois de informadas as qualificacdes necessarias pode-se verificar qual é a
ordem para convocacdo Internacional para uma determinada qualificacdo, clicando na opc¢do “Executar
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consulta”. (Todos os campos deverdo ser preenchidos, os campos ndo relevantes deverdo ser

preenchidos com n/a).

2.5. Perfil de Administrador
Para o perfil de Administrador todas as funcionalidades do perfil de Escalante sdo aplicaveis com as seguintes

diferencas:

a) O Administrador tem a prerrogativa de alteracdo do perfil dos usuarios;
b) Todas as op¢Ges do formulario inicial estardo habilitadas para o perfil de Administrador.
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