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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Conforme disposto no RBAC 153 e na Resolucdao ANAC n? 236, os operadores de aerédromo
devem enviar a ANAC relatdrio com os dados de aderéncia das pistas de pouso e decolagem na
periodicidade definida. Nesse sentido, esse MPR trata do recebimento e analise desse
material, que consiste em importante ferramenta para avaliacdo das condicdes de seguranca
operacional da infraestrutura aeroportuadria disponivel.

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

1) Analisar Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem.
2) Cadastrar Relatério de Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem.

3) Cadastrar Relatério Parcial de Aderéncia Recebido via E-mail.

1.2 REVOGACAO

MPR-203-R00, aprovado na data de 03 de outubro de 2013.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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 Descri¢ao
GOPS - Administrativo Secretarios que desempenham fungao
administrativa na GOPS
GTSA - Administrativo Colaboradores responsaveis pelos trabalhos
administrativos da GTSA como: estagidrios e
técnicos administrativos.
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GTSA - Manutencao Grupo de especialistas e técnicos em
regulacdo da GTSA responsaveis por avaliar
as condi¢bes de manutencgado da
infraestrutura dos aerédromos no que se
refere ao Lado Ar.

O GOPS O Gerente de Operac¢Ges Aeronduticas e
Aeroportuarias
O GTSA O Gerente Técnico de Servicos

Aeroportuarios

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitacdo - 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 execucdo
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina 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 descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

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 defini¢des, 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

Aerdédromo Significa uma area delimitada em terra ou na
agua destinada, no todo ou em parte, para
pouso, decolagem e movimentagdo em
superficie de aeronaves; inclui quaisquer
edificacBes, instalacdes e equipamentos de
apoio e de controle das operacdes aéreas, se
existirem. Quando destinado exclusivamente
a helicopteros, recebe denominacao de
heliponto.

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrugdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizagdo 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 informacGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e areas responsaveis pela
execucao.

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 execugdo de seus processos.

2.2 Sigla

Defini¢ao Significado
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ANAC Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
AR Aviso de Recebimento
MPR Manual de Procedimento. Documento

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

execugao.
OA Operador de Aerédromo
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
E-mail Padrao - Comunicac¢do de Situacdo do | E-mail Padrdo para que a GTSA - Manutengao
Relatério de Aderéncia ao GTSA comunique a situacdo do relatdrio de
aderéncia ao GTSA.
Modelo de Oficio para Solicitacdo de Modelo de Oficio para Solicitar ao Operador
Relatério de Atrito de Aerédromo o Relatdrio de Atrito do
Aerédromo.
Modelo de Oficio para Solicitacdo de Modelo de Oficio para Solicitar ao Operador
Relatério de Macrotextura de Aerédromo o Relatério de Macrotextura
do Aerédromo.

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
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sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e

atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome

Descricao

Argumentacao Légica

Aplicar regras a problemas especificos para
obter respostas logicas

Atencdo Aos Detalhes

Ser cuidadoso a respeito dos detalhes e
meticuloso na realizacdo das tarefas

Engenharia de Pavimentos

NocoOes sobre aderéncia em pistas de pouso e
decolagem, técnicas de construcdo de
pavimentos e praticas de engenharia de
pavimento.

IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 20089.

Estabelece os procedimentos gerais para
utilizacdo dos servicos de protocolo no
ambito da Agéncia Nacional de Aviagao Civil -
ANAC.

Microsoft Excel

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

Microsoft Outlook

Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a prépria agenda.

Microsoft Word

Elaborar e revisar documentos utilizando as
principais funcionalidades do Word.

Portaria ANAC n2 276/SIA 29/01/2013

Esta competéncia consiste em conhecer os
dispositivos da Portaria ANAC n2 276/SIA
29/01/2013.

Processo Administrativo

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

RBAC 153 - Aerddromos - Operacado,
Manutencdo e resposta a Emergéncia

Conhecer os requisitos e parametros minimos
de seguranca operacional a serem cumpridos
durante as etapas de planejamento,
execuc¢do, monitoramento e melhoria
continua das operagées aeroportuarias,
manutengdo e resposta a emergéncia em
aerédromos civis publicos.

Redacao Oficial

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

Resolugdo ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012

Conhecer os requisitos de aderéncia para
pista de pouso e decolagem.

SIGAD

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

3.4 DOCUMENTOS

Nao ha documentos que devem ser cadastrados para a realizacdao deste MPR.

3.5 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizagao 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 versdao eletrénica 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 Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem

Este processo consiste em verificar na planilha de controle de aderéncia os dados fornecidos
pelos operadores de aerédromo e, em caso de ndo conformidade, tomar as providéncias
necessarias.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagao que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Semanalmente", 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) Acdo decorrente (restringir operagdo, emitir auto de infragdo etc).
b) Relatdério com nivel de aderéncia aceitavel.

c) Relatério com nivel de aderéncia solicitado.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdao: GOPS - Administrativo, GTSA -
Manutengdo, O GOPS, O GTSA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que ofs)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: SIGAD, Atencdo Aos Detalhes, IN
ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009, RBAC 153 - Aerédromos - Operacdo, Manutencdo e
resposta a Emergéncia, Microsoft Word, Argumentacao Légica, Resolugdao ANAC n2 236, de 5
de junho de 2012, Redacdo Oficial, Engenharia de Pavimentos, Portaria ANAC n2 276/SIA
29/01/2013, Microsoft Excel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio para Solicitacdo de
Relatdrio de Atrito", "Modelo de Oficio para Solicitagdao de Relatdrio de Macrotextura", "E-mail
Padrdo - Comunicacdo de Situa¢do do Relatério de Aderéncia ao GTSA".
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Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Verificar status das pistas cadastradas".

01. Verificar status das pistas cadastradas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA - Manuteng3o.

DETALHAMENTO: Semanalmente, os servidores designados da GTSA - Manuteng¢ao devem
acessar as abas “Atrito” e “Macrotextura” da planilha “Controle - Medicdo de Atrito e
Macrotextura”, disponivel no endereco
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSACOMUM\PAVIMENTO e filtrar pela
coluna "Relatério" apenas os registros que possuem "SIM". Em seguida deve-se verificar, as
duas abas, na coluna "Préxima Medicdo" se existe algum registro com mais de 60 dias de
atraso, caso positivo esses registros possuem o status "Possui data de préxima medicdo com
mais de 60 dias de atraso". Em seguida deve-se verificar, as duas abas, na coluna “Sigla” a
sinalizacdo de cor referente as pistas cadastradas. A sinalizacdo vermelha indica quais pistas
estdo com o nivel de aderéncia abaixo do aceitavel. A sinalizacdo verde indica quais pistas
estdo com o nivel de aderéncia aceitavel. Sendo assim, caso seja verificado ao menos uma
sinalizacdo vermelha, entdo o status é "Possui ao menos um nivel de aderéncia ndo aceitdvel".
Caso seja verificado todas as sinalizacdes verde, entdo o status é "Possui todos os niveis de
aderéncia aceitaveis". Por fim deve-se atualizar a aba “Distribui¢do”, e mudar, na coluna
“Situacdo”, o valor de “Ndo Analisado” para “Analisado”, em todos os dados que foram
verificados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Atencdo Aos Detalhes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o status das pistas cadastradas?" seja
"possui todos os niveis de aderéncia aceitdveis", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "possui ao menos um nivel de aderéncia ndo aceitavel", deve-se seguir para a
etapa "02. Comunicar O GTSA sobre o(s) problema(s) identificado(s) no relatdrio de
aderéncia". Caso a resposta seja "possui data de proxima medicdo com mais de 60 dias de
atraso", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de oficio ao OA e encaminha-la ao
GTSA".

02. Comunicar O GTSA sobre o(s) problema(s) identificado(s)
no relatorio de aderéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA - Manutenc3o.

DETALHAMENTO: Ao verificar que o nivel de aderéncia estd abaixo do aceitavel, GTSA -
Manutencdo deve comunicar por escrito, via e-mail, a O GTSA da(s) situacdo(des)
encontrada(s), indicando exatamente qual medicdo infringe o regulamento e quais as
infracGes cometidas. Para a comunicacdo deve ser utilizado o E-mail Padrdo - Comunicacdo de
Situacdo do Relatdrio de Aderéncia ao GTSA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Argumentacdo Ldogica, Engenharia de
Pavimentos, Portaria ANAC n? 276/SIA 29/01/2013, Resolucdo ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012, RBAC 153 - Aerédromos - Operac¢do, Manutencao e resposta a Emergéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-mail Padrdo - Comunicac¢do de Situacdo do
Relatério de Aderéncia ao GTSA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o caso concreto frente as op¢Ges da
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norma".

03. Analisar o caso concreto frente as opgoes da norma

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTSA.

DETALHAMENTO: Conforme disposto no RBAC 153, na Resolu¢dao ANAC 236 e na Portaria SIA
n? 276/2013, as sancdes previstas para os casos de ndo conformidade s3o:

- Multa;
- N3o autorizacdo de novos HOTRANSs; e
- Restricdo operacional.

Diante disso, cabe a O GTSA, nessa etapa, analisar o caso concreto frente as op¢des da norma,
para posteriormente apresentar as alternativas que considerar mais adequadas a O GOPS.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Engenharia de Pavimentos, Portaria ANAC
n? 276/SIA 29/01/2013, Resolucdo ANAC n2 236, de 5 de junho de 2012, RBAC 153 -
Aerddromos - Operagdo, Manutencgdo e resposta a Emergéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar O GOPS das op¢des frente ao
caso concreto".

04. Comunicar O GOPS das op¢oes frente ao caso concreto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTSA.

DETALHAMENTO: Ao verificar que o nivel de aderéncia estd abaixo do aceitavel, O GTSA deve
comunicar pessoalmente a O GOPS da situa¢do encontrada e apresentar-lhe as opc¢des de
acao frente ao caso concreto que ele considera mais adequadas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Argumentacdo Ldégica, Engenharia de
Pavimentos, Portaria ANAC n2 276/SIA 29/01/2013, Resolugdo ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012, RBAC 153 - Aerédromos - Operag¢do, Manutengao e resposta a Emergéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Decidir sobre o caso concreto e informar O
GTSA".

05. Decidir sobre o caso concreto e informar O GTSA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: O GOPS, nessa etapa, deve analisar o caso concreto frente as op¢Ges da
norma e frente as sugestdes de O GTSA para tomada de decisdo e providéncias cabiveis. Em
seguida, deve informar a decisdo a O GTSA para que sejam tomadas as devidas providéncias
ou sancoes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Argumentacdo Ldgica, Engenharia de
Pavimentos, Portaria ANAC n2 276/SIA 29/01/2013, Resolugdo ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012, RBAC 153 - Aerddromos - Operagdo, Manutencdo e resposta a Emergéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar minuta de oficio ao OA e encaminha-la ao GTSA
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA - Manuteng3o.

DETALHAMENTO: A GTSA - Manutencdo deve elaborar minuta de oficio ao operador de
aerédromo, solicitando o envio do Relatério de Aderéncia, conforme o Modelo de Oficio para
Solicitagdo de Relatorio de Atrito e/ou Modelo de Oficio para Solicitagdo de Relatério de
Macrotextura. Por fim, deve encaminhar a minuta de oficio ao O GTSA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Redag¢do Oficial, Resolu¢do
ANAC n2 236, de 5 de junho de 2012.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Solicitagcao de Relatdrio de
Atrito, Modelo de Oficio para Solicitacdo de Relatdrio de Macrotextura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar minuta de oficio e encaminha-la ao
GOPS".

07. Revisar minuta de oficio e encaminha-la ao GOPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTSA.

DETALHAMENTO: O GTSA deve revisar o contelddo e forma da minuta de oficio. Concordando
com a proposta, o GTSA deve encaminhar a minuta de oficio ao GOPS.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 236, de 5 de junho de
2012, Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revisar minuta de oficio. Encaminhar oficio
assinado ao GOPS - Administrativo".

08. Revisar minuta de oficio. Encaminhar oficio assinado ao
GOPS - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: O GOPS deve revisar o conteldo e forma da minuta de oficio ao operador
de aerédromo. Caso aprove a proposta, o GOPS deve assinar o oficio e encaminha-lo ao GOPS
- Administrativo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Resolugdo ANAC n2 236, de
5 de junho de 2012.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Expedir o oficio com AR ao operador de
aerédromo".

09. Expedir o oficio com AR ao operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: GOPS - Administrativo deve protocolar no SIGAD o oficio assinado pelo
GOPS. Em seguida, deve inserir no SIGAD o arquivo digital do oficio. Por fim, deve expedir
com AR ao operador de aerédromo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, IN ANAC n2 022, de 19 de junho de
20089.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Cadastrar Relatorio de Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem

Este processo consiste em receber os relatérios de aderéncia (atrito ou macrotextura) dos
operadores de aerddromo e cadastrar os dados em uma planilha de controle para posterior
verificacdo com as medidas aceitdveis e pré-estabelecidas.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Relatério de aderéncia
recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdrio de aderéncia cadastrado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GOPS - Administrativo, GTSA -
Administrativo, O GOPS, O GTSA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Excel, SIGAD, Atencdo
Aos Detalhes, Processo Administrativo.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Encaminhar relatério de aderéncia para GOPS -
Administrativo".

01. Encaminhar relatério de aderéncia para GOPS -
Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: Ao receber o relatdrio de aderéncia do operador de aerédromo, O GOPS
encaminha-o pessoalmente a GOPS - Administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tramitar relatério de aderéncia para O
GTSA".

02. Tramitar relatorio de aderéncia para O GTSA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GOPS - Administrativo deve encaminhar o relatério fisicamente e pelo
SIGAD para O GTSA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Distribuir relatdrio de aderéncia para GTSA -
Administrativo".

03. Distribuir relatério de aderéncia para GTSA - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTSA.
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DETALHAMENTO: O GTSA deve distribuir fisicamente o relatdrio de aderéncia para o
colaborador designado da GTSA - Administrativo e registrar o tramite pelo SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar o relatdrio de aderéncia em
planilha de controle interno".

04. Cadastrar o relatdrio de aderéncia em planilha de controle
interno

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSA - Administrativo.

DETALHAMENTO: O colaborador da GTSA - Administrativo deve acessar a planilha “Controle -
Medicdo de Atrito e Macrotextura”, disponivel no enderego
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSACOMUM\PAVIMENTO e inserir todos os
campos constantes no Relatério recebido, nas abas “Distribui¢cdo”, “Atrito”, “Macrotextura”,
“Histérico_AcGes”, atentando-se ao fato de que a linha ja pode estar cadastrada, com a
situacdo “Em Andlise” na aba Distribuicdo, caso ela tenha sido recebida anteriormente por e-
mail. As colunas indicando os responsaveis pela andlise devem permanecer em branco. A
coluna “Situacdo” da aba “Distribuicdo” deve ser catalogada como “Ndo analisado”.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Atengdo Aos Detalhes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Arquivar o relatério de aderéncia na pasta
do aerédromo".

05. Arquivar o relatdrio de aderéncia na pasta do aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA - Administrativo.

DETALHAMENTO: Apds cadastrar o relatdrio, o colaborador da GTSA - Administrativo deve
arquiva-lo na pasta do respectivo aerédromo nas dependéncias da geréncia e deve, também,
proceder ao arquivamento no SIGAD.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cadastrar Relatdrio Parcial de Aderéncia Recebido via E-mail

Este processo consiste em receber os relatdrios parciais de aderéncia via e-mail e cadastrar os
dados recebidos na planilha de controle interno.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Relatdrio parcial de aderéncia
recebido via e-mail", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdrio parcial de aderéncia
cadastrado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTSA - Administrativo, GTSA -
Manutencao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes toépicos: Microsoft Excel, Microsoft
Outlook, Atenc¢do Aos Detalhes.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Encaminhar relatério parcial de aderéncia para
GTSA - Administrativo e solicitar relatdrio fisico ao OA".

01. Encaminhar relatdrio parcial de aderéncia para GTSA -
Administrativo e solicitar relatdrio fisico ao OA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA - Manutenc3o.

DETALHAMENTO: O Operador de Aerédromo pode previamente enviar o relatdrio de
aderéncia para o e-mail <manutencao.gops@anac.gov.br> . Ao receber o e-mail com o
relatério, os servidores da GTSA - Manuteng¢do devem encaminha-lo para a GTSA -
Administrativo.

Ainda nesta etapa, a GTSA - Manutencdo deve comunicar o recebimento, via e-mail, ao
Operador de Aerddromo e solicitar o encaminhamento da documentagdo impressa e
assinada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar o relatério parcial de aderéncia
em planilha de controle interno".

02. Cadastrar o relatorio parcial de aderéncia em planilha de
controle interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSA - Administrativo.

DETALHAMENTO: O colaborador da GTSA - Administrativo deve acessar a planilha “Controle -
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Medicdo de Atrito e Macrotextura”, disponivel no enderego
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSACOMUM\PAVIMENTO e preencher os
campos solicitados nas abas “Distribuicdo”, “Atrito”, “Macrotextura”, “Histérico_Acdes”.

Ressalta-se que, como o relatério foi recebido via e-mail, algumas informagdes ndo estarao
disponiveis. Sendo assim nao sera possivel o preenchimento de alguns campos. Em funcao
disso, a coluna "Situacdo", da aba "Distribuicdo" devera ser alterada para "Em Analise".

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Atengdo Aos Detalhes,
Microsoft Outlook.

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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