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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual estabelece os procedimentos para acompanhamento de servicos relativos ao
Sistema de Resposta a Emergéncia Aeroportudria em aerédromos civis.

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

1) Receber Documentos de PCINC, ESEA e SESCINC na GTRE.

2) Analisar Incorporacgdo de CCl ao SESCINC.

3) Atualizar Informagdes Referentes a Movimentagdo de Aeronaves e/ou Passageiros.
4) Atualizar Cadastro de Recursos e Infraestrutura de SESCINC.

5) Validar NPCE de Aerédromo.

6) Receber PLEM.

7) Realizar Verificagdo Periddica de PLEM.

8) Analisar PLEM.

9) Preparar Inspegdo Especial de ACOP ou Visita Técnica de Pré-ACOP.
10) Realizar Visita Técnica de Pré-ACOP.

11) Atualizar Programacdo de ACOP.

12) Realizar Inspegdo Especial ACOP.

13) Receber Solicitagdo para Certificagdo de OE-SESCINC - Fase 1.

14) Analisar Documentagao para Certificagdo OE-SESCINC - Fase 2.

15) Realizar Inspegédo Inicial e Outorgar Certificado OE-SESCINC - Fases 3 e 4.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolug¢do n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GOPS - Administrativo Secretdrios que desempenham funcao
administrativa na GOPS
GTRE - ACOP Pessoas responsaveis por realizar auditorias

para emissdo de Atestado de Capacidade
Operacional de SREA.

GTRE - SREA Colaboradores da GTRE responsaveis pelo
Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria.

0O GOPS O Gerente de Operac¢Ges Aeronduticas e
Aeroportuarias
O GTRE O Gerente Técnico de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria
OSIA Superintendente de Infraestrutura

Aeroportuaria.

1.5 ELABORACAO 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 dmbito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execugao
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é
contida em uma tabela, que possui em si todas as informacgdes necessarias para sua realizacao.
S3do elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) instrugOes para as préximas etapas; e

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

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

Por dltimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentagao das informagdes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicGes necessdrias 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

Definicao Significado

ACOP Atestado de Capacitacdo Operacional (ACOP)
do Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria (SREA) em aerédromos civis.

ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
ccl Carro Contraincéndio de Aerédromo
ESEA Exercicio Simulado de Emergéncia em
Aerédromo
NPCE Nivel de Protecdo Contraincéndio Existente
NPCR Nivel de Protecdo Contraincéndio Requerido
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OA Operador de Aerédromo
OE-SESCINC Organizacdo de Ensino Especializada na
Capacitacdo de Recursos Humanos para o
SESCINC
PCINC Plano Contra Incéndio de Aerédromo
PLEM Plano de Emergéncia em Aerédromo
SESCINC Servigo de Prevencdo, Salvamento e Combate
e Incéndio em Aerédromo Civil
SREA Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria
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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 eletrbnico

"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
Checklist de Documentacdo para Validagao Este checklist é utilizado para verificacdo da
de NPCE documentacdo enviada pelo operador de

aerédromo com solicitacdo de
alteracdo/validacdo de NPCE.

Checklist de Verificacdo de Documentacao -
Certificagdo OE-SESCINC

Este artefato contém a lista de documentos
necessarios a fase de solicitacdo formal de
certificacdo OE-SESCINC, sem os quais a
mesma ndo sera analisada, conforme
Apéndice ao Anexo a Resolugdo ANAC
279/2013.

Compliance Checklist de PLEM - Aeroportos
da Certificagdo

Lista de verificacdo para realizacdo de analise
do PLEM de aerédromo.

Formulario para Solicitacdo de NOTAM
Provisdrio ou Permanente de Alteragao de
NPCE

Artefato utilizado no processo de valida¢do
de NPCE para solicitacdo de NOTAM
provisdrio ou permanente.

Lista de Verificacdo de ACOP

Modelo de relatério de inspecdo de ACOP,
com checklist de verificagao.

Modelo de Ata de Encerramento de Pré-

Modelo de ata a ser utilizada na reunido de
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ACOP encerramento de Pré-ACOP.
Modelo de Ata de Encerramento de Pré- Modelo do anexo |, das atas de
ACOP - Anexo | encerramento de Pré-ACOP

Modelo de Certificado ACOP

Modelo para os diplomas de ACOP

Modelo de Despacho Encaminhando ACOP

Modelo de despacho encaminhando
processo de ACOP

Modelo de Oficio - Aprovagdo PLEM

Modelo de oficio utilizado para comunicar o
operador de aerédromo sobre a aprovacgao
do PLEM.

Modelo de Oficio de Aprovacdo de ACOP

Modelo de oficio enviado ao operador de
aerodromo informando a concessao de
ACOP.

Modelo de Oficio de Indeferimento de ACOP

Modelo de oficio enviado ao operador de
aerodromo informando o indeferimento do
ACOP.

Modelo de Oficio - Readequac¢do de PLEM

Modelo de oficio utilizado para comunicar o
operador de aerédromo sobre a necessidade
de readequacdo do PLEM.

Modelo de Parecer sobre Incorporacgdo de
ccl

Este modelo é utilizado na elaboracdo de
parecer sobre incorporagdo de CCl ao
SESCINC, quando a ANAC recebe a
comunicagdo de incorporagao do Operador
Aeroportuario.

Modelo de Portaria de Emissdo de ACOP

Modelo para as portarias que emitem ACOP.

Modelo de Publicagdo de ACOP no Tome
Nota

Modelo de publicagdo de ACOP no Tome
Nota, na intranet da ANAC,

Oficio de Resposta sobre Incorporagao de CCl

Modelo de oficio de resposta ao Operador
Aeroportuario quando da incorporagdo de
CCl ao SESCINCI.

Oficio sobre Documentagao Incompleta -
Certificagdo OE-SESCINC

Este artefato serve para informar a empresa
postulante a Certificagdo OE-SESCINC sobre
documentacgdo incompleta, conforme
Apéndice ao Anexo a Resolugao ANAC
279/2013.

Oficio sobre Inconsisténcia Documental -
Certificagdo OE-SESCINC

Este artefato serve para informar a empresa
postulante ao Certificado OE-SESCINC sobre
inconsisténcias na documentagao
apresentada.

Oficio sobre Nao Conformidades Verificadas
na Inspecado Inicial — Certificagdo OE-SESCINC

Este artefato serve para informar a empresa

postulante ao Certificado OE-SESCINC sobre

nao conformidades verificadas na inspegao
inicial.

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
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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

AlS

Conhecer e consultar o sistema de
informacgdes aeronduticas brasileiro.

Ambiente Sharepoint Microsoft

Utilizar o ambiente Sharepoint da Microsoft.

Apéndice ao Anexo a Resolugao ANAC
279/2013

Conhecer este Apéndice que estabelece os
procedimentos administrativos e
operacionais para a Certificacdo de
Organizacdo de Ensino Especializada na
Capacitacdo de Recursos Humanos para o
Servigo de Prevencdo, Salvamento e Combate
a Incéndio em Aerdédromos Civis — OE-
SESCINC.

Atencdo Aos Detalhes

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

Atencdo Seletiva

Concentrar-se, sem distrair-se, durante a
realizacdo de uma tarefa.

Atendimento ao Cidadao

Atender pessoas de modo agradavel e cortés,
com respeito e paciéncia.

Atendimento Telefonico

Realizar atendimento por telefone de modo
agradavel e cortés, utilizando-se de tom de
voz adequado, clareza e boa dic¢do ao se
expressar.

Capacidade Analitica

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

ccl

Conhecimento sobre a superestrutura e a
operacgdo dos sistemas de carros de combate
a incéndio em aerédromo.

Digitaliza¢do e Impressao de Documentos

Conhecimento necessdrio para realizar a
digitalizacdo, a impressao, a copia e o envio
por fax de documentos produzidos ou
recebidos.

Falar Em Publico

Falar claramente e com desenvoltura,
observando a norma culta da lingua
portuguesa.

Formacgao de Bombeiro de Aerédromo

Conhecimento do processo de formagdo e
das atividades atribuidas ao bombeiro de
aerédromo.

Gestdo da Informacao

Consiste no dominio das atividades de busca,
identificacdo, classificacdo, processamento,
armazenamento e disseminacao de
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informacdes, independentemente do
formato ou meio em que se encontra.

Gestdo eletrénica de documentos (GED)

Ter conhecimentos sobre geragao, controle,
armazenamento, compartilhamento e
recuperacdo de informacgdes existentes em
documentos, de forma agil e segura,
preservando informagdes com organizagdo
eletronica da documentacao.
Adicionalmente, conhecer aspectos legais,
tecnologias de GED, certificagdo digital,
seguranca da informacao e preservacao de

informagcdes em documentacao digital.
ICA53-1 Conhecer os procedimentos relativos a
NOTAM.
ICA534 Conhecer procedimentos concernentes a
PRENOTAM
Imparcialidade

Tomada de decisdo sem considerar a sua
conveniéncia pessoal ou de outrem.

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.

INSPAC - SIA

O Especialista e/ou o Técnico em Regulagdo
de Aviacao Civil tem que ser credenciado
como Inspetor de Aviagdo Civil - INSPAC na
area de Infraestrutura Aeroportuaria.

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.

Normas sobre PublicagGes Aeronduticas (AIS)

Para atividades cujo objetivo seja a
atualizacdo das PublicacGes Aeronauticas, é
necessario conhecer as normas e manuais
elaborados pelo Comando da Aeronautica a
respeito do tema, principalmente no que diz
respeito as obriga¢des da ANAC junto ao
COMAER em ser fornecedora de informacdes
e dados aeronauticos.

Abaixo, algumas das publica¢des
aeronauticas mais relevantes:

1. ROTAER - Manual Auxiliar de Rotas Aéreas;
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2. AIP - Aerodrome Information Publication;
3. MAIP - Manual de Confecgao da Publicacdo
de Informacgao Aerondutica;
4. CIRCEA 53-2 - Metodologia de Coleta de
Dados Aerondauticos.
5. Cartas ADC e PDC;
6. NOTAM - Notice to Air Men;
7. Suplemento AIP.

Objetividade

Apresentar ideias, proposicdes e resultados
de forma direta, clara e pratica.

Procedimento para auditorias ACOP

Conhecer e ser capaz de realizar os
procedimentos para a realizacdo de
auditorias ACOP.

Processo Administrativo

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

Redacao Oficial

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

Resolugdo ANAC n2 234, de 30 de maio de
2012

Conhecer o Sistema de Resposta a
Emergéncia Aeroportuaria.

Resolugao ANAC n2 279, de 10 de julho de
2013

Conhecer critérios regulatdrios quanto a
implantag¢do, opera¢do e manutengao do
Servigo de Prevencdo, Salvamento e Combate
a Incéndio em Aerédromos Civis (SESCINC).

SCDP

O Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens é uma ferramenta web, cujo
endereco é https://www.scdp.gov.br/, que
visa automatizar o fluxo de processo de
concessdo de diarias e passagens para os
servidores e colaboradores da Administracao
Publica Federal, Administracdo Direta,
Autarquias e Fundacoes.

O Sistema foi implantado em 2004 e sua
utilizacdo passou a ser obrigatdria a partir de
1° de janeiro de 2009. A exigéncia foi
determinada pelo Decreto N° 6.258 publicado

em novembro de 2007.

SIGAD

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

Sistema de Cadastro de Operadores
Aeroportuarios da SIA

Conhecer e operar o sistema de cadastro de

operadores aeroportudrios da SIA.

3.4 DOCUMENTOS
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Nao ha documentos que devem ser cadastrados para a realizacdo deste MPR.

3.5 SISTEMAS
Nome Descrigcao
Cadastro do Operador de Aerédromo Cadastro do operador de aerédromo segundo
RBAC 153.
Gestdo de Demandas Cadastro de demandas de trabalho dentro da
SIA.

Processamento de NOTAM

Sistema responsavel por receber, analisar e
enviar automaticamente os NOTAM
recebidos na superintendéncia seguindo
formulario padrao.

SACI Sistema Integrado de Informacgdes da Aviacdo
Civil
SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.
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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 Receber Documentos de PCINC, ESEA e SESCINC na GTRE

Este processo consiste em receber documentos relativos a PCINC, ESEA e SESCINC, atualizar as
planilhas de controle existentes e arquivar os documentos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de documentos
relativos a PCINC, ESEA e SESCINC", 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: "Documentos recebidos".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, SIGAD,
Resolugdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012, IN ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009,
Ambiente Sharepoint Microsoft, Aten¢do Seletiva, Gestdo eletronica de documentos (GED),
Gestdo da Informacdo, Resolugdo ANAC n? 279, de 10 de julho de 2013, Digitalizagcdo e
Impressao de Documentos.

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

01. Verificar tipo de documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Nesta atividade, deve-se verificar o tipo de documento, que pode ser
relativo a: PCINC, ESEA ou SESCINC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atenc3o Seletiva, Resolucdo ANAC n2 234,
de 30 de maio de 2012, Resolugdao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de documento?" seja "pCINC",

22




@

ANAC MPR/SIA-204-R00

deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar planilha de controle no sharepoint". Caso a
resposta seja "eSEA ou SESCINC", deve-se seguir para a etapa "02.Digitalizar e/ou salvar na
rede".

02.Digitalizar e/ou salvar na rede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Se os documentos forem recebidos fisicamente devem ser digitalizados e
salvos na respectiva pasta de rede; se forem recebidos eletronicamente, basta salva-los em
pasta prépria conforme o tipo de documento.

Os documentos referentes a ESEA e SESCINC podem ser:
- Programacdo de ESEA:

Neste caso, a mesma deve ser salva na pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM \Planificacdo de
Emergéncia\Programacgao ESEA.

- Relatério de Atividades de SESCINC

De acordo com o art. 19.3.2 da Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, o OA deve
enviar semestralmente relatério de atuagdes de acionamentos do SESCINC, ainda que seja
para relatar que ndo houve ocorréncias. Neste caso, 0 mesmo deve ser salvo na pasta de
rede: \\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Apéndice Ill -
Anexos\RELATORIO DE ACIONAMENTO DE APENDICE IlI

- Relatério de Acionamento de SESCINC para Atendimento a Emergéncias Aeronduticas:

Segundo o item 19.3.1.1 da Resolugdao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, este relatdrio é
necessario apenas quando ocorre atendimento a emergéncias aeronauticas nas quais é
necessario o acionamento de SESCINC; caso contrario, ndo ha necessidade de envio deste
relatério. O mesmo deve ser salvo na pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Apéndice Il - Anexos

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Gest3o eletrdnica de documentos (GED),
Microsoft Outlook, Resolu¢do ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012, Resolugdo ANAC n2 279,
de 10 de julho de 2013, Digitalizacao e Impressao de Documentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar documento".

03. Atualizar planilha de controle no sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso o documento seja PCINC, deve-se atualizar o status para protocolado
na planilha excel, localizada no sharepoint da GOPS, através do seguinte link: http://gops-
sia.anac.gov.br/GTRE.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Ambiente Sharepoint Microsoft.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar documento".
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04. Arquivar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Se a documentacao foi recebida eletronicamente esta atividade deve ser
ignorada. Se a documentacao foi recebida fisicamente, a GTRE - SREA deve arquivar a
documentacdo recebida no armdrio e pasta relativos ao aerédromo e atualizar o status da
documentacdo no SIGAD.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009,
SIGAD, Gestdo da Informacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Incorporacao de CCl ao SESCINC

O presente processo consiste em analisar a incorporacao de CCl ao SESCINC e emitir parecer
ao solicitante.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Solicitacdo de incorporagao
de CCI recebida", 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: "Parecer sobre incorporacdo de CCl
enviado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - SREA, O
GOPS, O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Outlook, Resolucdo
ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, SIGAD, IN ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009,
Microsoft Word, Processo Administrativo, Redacao Oficial.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Resposta sobre
Incorporagdo de CCl", "Modelo de Parecer sobre Incorporacdo de CCI".

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

01. Autuar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: GOPS - Administrativo ao receber a solicitagdo de incorporagdo por parte
do operador de aerédromo deve autuar processo administrativo e enviar para GTRE - SREA
para analise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar documentacdo e minutar oficio de
resposta e parecer".

02. Analisar documentag¢ao e minutar oficio de resposta e
parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Ao receber a documentac¢ao GTRE - SREA deve analisar a documentacao
conforme a Resolugdao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013 e elaborar minuta de resposta e
minuta de parecer ao solicitante seguindo os modelos dos artefatos desta atividade.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Microsoft Word,
Processo Administrativo, Redacao Oficial, Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Resposta sobre Incorporacao de CCl,
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Modelo de Parecer sobre Incorporacdo de CCl.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar parecer - O GTRE".

03. Revisar parecer - O GTRE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve revisar o oficio e o parecer e encaminhar com despacho para
O GOPS. Caso O GTRE nao esteja de acordo com as minutas, pode devolver também pelo
sistema Gestdo de Demandas a GTRE - SREA com instrucées para ajustes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Microsoft Word,
Redacdo Oficial, Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar parecer - O GOPS".

04. Revisar parecer - O GOPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: O GOPS deve revisar o parecer e solicitar o encaminhamento do mesmo ao
Operador Aeroportuario. Caso O GOPS nado esteja de acordo com a minuta, pode devolvé-la
também pelo sistema Gestdo de Demandas com instrucdes a O GTRE para que providencie
com a equipe os ajustes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Microsoft Word,
Redacdo Oficial, Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar parecer ao Solicitante".

05. Enviar parecer ao Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o GOPS - Administrativo deve enviar o parecer por meio de
oficio ao Operador Aeroportuario.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009,
SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Atualizar Informagcdes Referentes a Movimentagao de Aeronaves
e/ou Passageiros

Este processo estabelece os procedimentos necessdrios para a atualizacdo dos dados de
movimentacdo de aeronaves e/ou passageiros recebida em suporte de papel ou por e-mail.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de formulario
fisico de movimentacdo de aeronaves/passageiros", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Operador comunicado da necessidade de correcdo dos dados.

b) Formulario de movimentacdo arquivado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GOPS - Administrativo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdopicos: Microsoft Outlook, Atendimento
Telefénico, Microsoft Excel, Digitalizagdo e Impressdao de Documentos, Gestdo da Informagao.

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

01. Verificar os dados recebidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Os dados de movimentacdo podem ser recebidos eletronicamente pelo e-
mail gtre.sia@anac.gov.br ou em suporte fisico.

A GOPS - Administrativo faz a conferéncia dos dados recebidos e avalia se ha necessidade de
retificacdo dos dados pelo OA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de retificacdo dos dados
pelo OA?" seja "ndo, ndo ha necessidade de retificacdo dos dados pelo OA", deve-se seguir
para a etapa "03. Alimentar a planilha de controle, digitalizar o formulario e arquiva-lo na
pasta do aerédromo". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de retificacdo dos dados pelo
OA", deve-se seguir para a etapa "02. Entrar em contato com o OA e solicitar a corre¢do dos
dados".

02. Entrar em contato com o OA e solicitar a corre¢ao dos
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dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GOPS - Administrativo entra em contato com o OA e solicita a correcao
dos dados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Atendimento
Telefbnico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Alimentar a planilha de controle, digitalizar o formulario e
arquiva-lo na pasta do aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Se o formuldrio for recebido em suporte fisico, a GOPS - Administrativo
deve alimentar a planilha de controle, digitalizar o formulario e arquiva-lo na pasta fisica do
aerdédromo; se o formuldrio for recebido via e-mail, deve-se atualizar a planilha e salvar o
arquivo recebido na pasta de rede correspondente.

A planilha e as pastas estdo localizadas em:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Banco de Dados GTRE

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Gestdo da Informacgédo, Microsoft Excel,
Digitalizagdo e Impressdo de Documentos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Atualizar Cadastro de Recursos e Infraestrutura de SESCINC

Este processo estabelece os procedimentos necessdrios para atualizacdo do cadastro de
recursos materiais, humanos e infraestrutura de SESCINC a partir das informacgdes inseridas
pelo operador de aerédromo no SACI.

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: "Primeiro dia do més",
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: "Cadastro atualizado".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de
julho de 2013, ICA 53-1, Capacidade Analitica, ICA 53-4, Atencdo Aos Detalhes, Normas sobre
PublicagGes Aeronauticas (AIS), Atencdo Seletiva.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Verificar as atualizagdes pendentes no SACI".

01. Verificar as atualizacdes pendentes no SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Acessar o cadastro de SESCINC no SACI;

Deve-se verificar aerédromo a aerédromo quais possuem atualizagdes pendentes;

Rejeitar as atualizagGes com erro;

Aprovar as atualizagdes que ndo aumentem o NPCE do aerédromo acima de seu nivel
histérico e cadastrar pedido de NOTAM, se necessario;

Identificar quais aerédromos cadastraram atualizagdes que aumentem o NPCE acima de seu
nivel histérico;

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Aos Detalhes, Capacidade
Analitica, Resolu¢do ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, ICA 53-1, ICA 53-4, Normas sobre
PublicagGes Aeronauticas (AIS).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, Processamento de NOTAM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha atualizagdes que aumentem o NPCE
acima de seu nivel histdrico?" seja "sim, ha atualizacGes que aumentem o NPCE acima de seu
nivel histérico", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar NPCE aumentados". Caso a resposta
seja "ndo, ndo ha atualizagdes que aumentem o NPCE acima de seu nivel historico", esta
etapa finaliza o procedimento.

02. Analisar NPCE aumentados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

29




@

ANAC MPR/SIA-204-R00

DETALHAMENTO: Verificar se existe processo aprovado para atualizacdo de NPCE para cada
aerédromo que cadastrou um aumento em seu NPCE acima de seu nivel histdrico, e se os
dados do processo sdo compativeis com os informados no sistema.

Rejeitar ou aprovar neste momento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Seletiva, Capacidade Analitica,
Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Validar NPCE de Aerédromo

O presente processo consiste em analisar as evidéncias de NPCE de aerédromo e fazer
solicitacdo de NOTAM.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Solicitacdo de alteracdo de
NPCE recebida com evidéncias", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca
algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Processo Arquivado.
b) Novo NPCE validado.

c) Alteracdo de NPCE indeferida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - SREA, O
GOPS, O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Outlook, SIGAD, ICA
53-4, SCDP, Resolugdao ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012, Microsoft Word, Processo
Administrativo, Gestdo da Informacgdo, Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, ICA
53-1, IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009, Normas sobre Publicagcbes Aeronduticas (AlS),
Gestdo eletronica de documentos (GED), Redacgdo Oficial.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Documentagao para
Validagdo de NPCE", "Formulario para Solicitagdo de NOTAM Provisério ou Permanente de
Alteragdo de NPCE".

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

01. Desarquivar ou autuar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: GOPS - Administrativo deve desarquivar ou autuar processo administrativo
caso este ainda ndo exista.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Gestdo da Informacdo, Gestdo eletronica de
documentos (GED), IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009, Processo Administrativo, SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se as evidéncias documentais sdo
suficientes para subsidiar o parecer".
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02. Verificar se as evidéncias documentais sao suficientes para
subsidiar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Aqui deve-se verificar a documentagdo sobre equipamentos, instalagbes
habilitacdo de efetivo, estoque de agentes extintores e demais requisitos conforme a
Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013 e o artefato Checklist de Documentacgdo para
Validacdo de NPCE.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de
2013, Resolugdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Documentacdo para Validacao de NPCE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As evidéncias sao suficientes para subsidiar
o parecer?" seja "ndo, as evidéncias ndo sdo suficientes para subsidiar o parecer", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar ao regulado e arquivar o processo". Caso a resposta seja
"sim, as evidéncias sao suficientes para subsidiar o parecer", deve-se seguir para a etapa "04.
Minutar documentos".

03. Comunicar ao regulado e arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso as evidéncias ndo sejam suficientes para evidenciar o parecer, deve-se
comunicar o regulado sobre fato por oficio, a fim de que ele possa fazer as devidas correcdes.
Arquivar o processo até que haja resposta.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Minutar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: GTRE - SREA deve elaborar minuta de relatério sobre a documentacdo
apresentada pelo operador aeroportuario e/ou elaborar relatério de inspe¢do, nos casos em
que houver necessidade de inspecgao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Redagdo Oficial, Resolugdo
ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, Resolu¢dao ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar minutas de documentos".

05. Revisar minutas de documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve revisar a minuta e elaborar despacho para O GOPS. Caso O
GTRE ndo esteja de acordo com a(s) minuta(s), pode solicitar ajustes com instrucdes a GTRE -
SREA, o que pode ser feito também pelo sistema Gestdo de Demandas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Redagdo Oficial, Resolugdo
ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, Resolucao ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar minutas e assinar documentos".
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06. Revisar minutas e assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: O GOPS deve revisar a minuta, assinar o parecer e demais documentos com
despacho para envio ao Operador Aeroportudrio e solicitacdo de NOTAM. Caso O GOPS nao
esteja de acordo com a(s) minuta(s), pode devolvé-la(s) também pelo sistema Gestdo de
Demandas com instrucdes a O GTRE para que providencie com a equipe os ajustes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Resolu¢do ANAC n2 279, de
10 de julho de 2013, Resolugcdao ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar documentos ao regulado e
encaminhar para solicitacdo de NOTAM provisorio".

07. Enviar documentos ao regulado e encaminhar para
solicitacao de NOTAM provisodrio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: GOPS - Administrativo deve enviar a documentacdo pertinente ao Operador
Aeroportuario e a GTRE - SREA para solicitacdo de NOTAM provisoério.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009,
SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar NOTAM provisério com validade de
3 meses".

08. Solicitar NOTAM provisorio com validade de 3 meses

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: GTRE - SREA deve solicitar NOTAM provisorio com validade de 3 meses a
GTSA pelo e-mail (prenotam@anac.gov.br). Deve-se, também, anexar ao e-mail o artefato
Formulario para Solicitacdo de NOTAM Provisério ou Permanente de Alteragdo de NPCE,
devidamente preenchido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: ICA 53-1, ICA 53-4, Normas sobre
Publicagcbes Aeronauticas (AIS), Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario para Solicitacdo de NOTAM Provisério ou
Permanente de Alteracao de NPCE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Agendar inspecao especial para comprovar
o NPCE".

09. Agendar inspecao especial para comprovar o NPCE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apés a solicitacdo de NOTAM provisério, deve-se agendar com o operador
aeroportudrio uma data para inspecdo de validagdo de NPCE e tomar as providéncias
administrativas necessdrias para realizagdo da inspec¢do, como diarias, passagens, etc.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Resolugdo ANAC n2 279,
de 10 de julho de 2013, SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar inspecdo especial".
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10. Realizar inspec¢ao especial

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se realizar a inspecao especial para validacao de NPCE
observando-se os requisitos da Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013 e demais
normas relacionadas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Resolu¢gdo ANAC n2 279, de 10 de julho de
2013, Resolucdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O aerddromo atende aos requisitos para o
NPCE pretendido?" seja "sim, o aerédromo atende aos requisitos para alteracdao do NPCE",
deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar NOTAM permanente". Caso a resposta seja "ndo, o
aerédromo ndo atende aos requisitos para alteracdao do NPCE", deve-se seguir para a etapa
"11. Solicitar cancelamento do NOTAM provisorio".

11. Solicitar cancelamento do NOTAM provisorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso o aerédromo ndo atenda aos requisitos normativos para o NPCE
pretendido, deve-se solicitar o cancelamento do NOTAM provisério a GTSA pelo e-mail
(prenotam@anac.gov.br). Deve-se, também, anexar ao e-mail o artefato Formulario para
Solicitacdo de NOTAM Provisério ou Permanente de Alteragdo de NPCE, devidamente
preenchido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Microsoft Word.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario para Solicitacdo de NOTAM Provisério ou
Permanente de Alteragao de NPCE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Solicitar NOTAM permanente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: GTRE - SREA deve solicitar NOTAM permanente a GTSA pelo e-mail
(prenotam@anac.gov.br). Deve-se, também, anexar ao e-mail o artefato Formulario para
Solicitagdo de NOTAM Provisdério ou Permanente de Alteragao de NPCE, devidamente
preenchido.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Microsoft Word.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario para Solicitagdo de NOTAM Provisério ou
Permanente de Alteracao de NPCE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Receber PLEM

Este processo estabelece os procedimentos necessarios quando a SIA recebe os Planos de
Emergéncia em Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de PLEM",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) PLEM encaminhado.

b) PLEM arquivado.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Excel, SIGAD,
Resolugdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012, IN ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009,
Ambiente Sharepoint Microsoft.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Atualizar dados de PLEM na planilha de controle".

01. Atualizar dados de PLEM na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve atualizar o status para protocolado na planilha excel,
localizada no sharepoint da GOPS, através do seguinte link: http://gops-sia.anac.gov.br/GTRE

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Ambiente Sharepoint Microsoft, Microsoft
Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o PLEM deve ser analisado".

02. Verificar se o PLEM deve ser analisado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve verificar se o PLEM é de aerédromo da certificacdo que
nao possui PLEM aprovado nos ultimos trés anos. Neste caso, o PLEM deve ser encaminhado
para analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Resolucdo ANAC n2 234, de
30 de maio de 2012.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PLEM deve ser analisado?" seja "nao, o
PLEM ndo deve ser analisado", deve-se seguir para a etapa "03. Arquivar o PLEM". Caso a
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resposta seja "sim, o PLEM deve ser analisado", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar
PLEM para analise".

03. Arquivar o PLEM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve arquivar o PLEM no SIGAD e fisicamente no armario
correspondente ao aerédromo do PLEM.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009,
SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar PLEM para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve encaminhar o PLEM fisicamente ao servidor que
realizard a sua analise.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Realizar Verificagao Periddica de PLEM

Este processo estabelece os procedimentos necessarios para verificar periodicamente se existe
aerdédromo cujo PLEM deva ser analisado.

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: "Semestralmente
(Janeiro/Junho)", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) PLEM verificado.

b) PLEM encaminhado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTRE - SREA.

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, IN ANAC
n2 022, de 19 de junho de 2009, Ambiente Sharepoint Microsoft.

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

01. Verificar se existe PLEM a ser analisado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve verificar na planilha de controle, localizada no
sharepoint da GOPS, se existe aerédromo em processo de certificacdo ou certificado que ndo
possui PLEM aprovado nos ultimos trés anos. Neste caso, o PLEM deve ser desarquivado e
encaminhado para andlise.

A planilha pode ser acessada através do seguinte link: http://gops-sia.anac.gov.br/GTRE

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Ambiente Sharepoint Microsoft, Microsoft
Excel.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe PLEM a ser analisado?" seja "ndo
existe PLEM a ser analisado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
existe PLEM a ser analisado", deve-se seguir para a etapa "02. Desarquivar PLEM e
encaminha-lo para andlise".

02. Desarquivar PLEM e encaminha-lo para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve desarquivar o PLEM do SIGAD e fisicamente do armario
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correspondente ao aerédromo do PLEM. Por fim, deve encaminhar o PLEM fisicamente ao
servidor que realizara sua analise.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n? 022, de 19 de junho de 2009,
SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Analisar PLEM

Este processo estabelece os procedimentos necessdrios para a analise de Plano de Emergéncia
em Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento do PLEM para
analise", 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: "PLEM aprovado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - SREA, O
GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Outlook, SIGAD,
Objetividade, Resolucdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012, Ambiente Sharepoint Microsoft,
Microsoft Word, Processo Administrativo, Redacdo Oficial, Gestdao da Informacao,
Imparcialidade, Microsoft Excel, Digitalizagdo e Impressao de Documentos, IN ANAC n2 022, de
19 de junho de 2009.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio - Aprovagdo PLEM",
"Modelo de Oficio - Readequagao de PLEM", "Compliance Checklist de PLEM - Aeroportos da
Certificagdo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Analisar PLEM e elaborar minuta de oficio".

01. Analisar PLEM e elaborar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve receber fisicamente o PLEM e analisa-lo, verificando
sua conformidade segundo o item 11 do anexo da Resolug¢do n2 234, DE 30 DE MAIO DE 2012.
Durante a analise, a GTRE - SREA deve preencher o compliance checklist de PLEM, com o
intuito de facilitar e padronizar a analise do PLEM. Em seguida, a GTRE - SREA deve elaborar
minuta de oficio ao OA com o resultado da andlise do PLEM. Caso o PLEM apresente alguma
nao conformidade, o oficio a ser elaborado é de readequagao do PLEM. Entretanto, caso o
PLEM esteja em conformidade com a norma, o oficio a ser elaborado é de aprovagao do
PLEM. Por fim, a GTRE - SREA deve encaminhar fisicamente a minuta de oficio ao GTRE.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Objetividade, Redac&o
Oficial, Resolugdo ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Compliance Checklist de PLEM - Aeroportos da
Certificagcdo, Modelo de Oficio - Aprovacdo PLEM, Modelo de Oficio - Readequagdo de PLEM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta de oficio".
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02. Avaliar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve avaliar conteudo e forma da minuta de oficio e caso O GTRE
nado esteja de acordo com a minuta, pode solicitar ajustes com instru¢des a GTRE - SREA, o
gue pode também ser feito diretamente pelo sistema Gestdo de Demandas. Caso aprove a
minuta de oficio, O GTRE deve proceder a assinatura.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Imparcialidade, Redac¢do Oficial, Resolugdo
ANAC n2 234, de 30 de maio de 2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Digitalizar e expedir oficio".

03. Digitalizar e expedir oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GOPS - Administrativo deve digitalizar o oficio, armazenar seu arquivo na
pasta de rede especifica e expedir o oficio via carta com AR ao OA. Por fim, deve encaminhar
e-mail a GTRE - SREA, com cdpia digital do oficio enviado ao OA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009,
Microsoft Outlook, SIGAD, Digitaliza¢cdo e Impressao de Documentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "04. Verificar se o AR foi recebido", "06.
Atualizar dados de PLEM na planilha de controle".

04. Verificar se o AR foi recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: GOPS - Administrativo deve acompanhar o recebimento do AR e aguardar
até o mesmo ser recebido para dar prosseguimento ao processo e atualizar a planilha de
controle.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O AR foi recebido?" seja "ndo, o AR ndo foi
recebido", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se o AR foi recebido". Caso a resposta
seja "sim, o AR foi recebido", deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar planilha de controle e
inserir AR no processo e arquiva-lo".

05. Atualizar planilha de controle e inserir AR no processo e
arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GOPS - Administrativo deve atualizar a planilha de controle e inserir o AR
do oficio no processo administrativo do PLEM. Por fim, o processo administrativo deve ser
arquivado no SIGAD e fisicamente no armario correspondente ao aerédromo do PLEM.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: SIGAD, Microsoft Excel, Processo
Administrativo, IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009, Gestao da Informacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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06. Atualizar dados de PLEM na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA deve atualizar o status de PLEM na planilha excel, localizada
no sharepoint da GOPS, acessada através do seguinte link: http://gops-sia.anac.gov.br/GTRE
Caso o oficio seja de readequacao do PLEM, o status na planilha deve ser atualizado para
"Analisado com relatdrio". Caso, o oficio seja de aprovacdo do PLEM, o status na planilha deve
ser atualizado para "Aprovado".

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Ambiente Sharepoint Microsoft, Microsoft
Excel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Preparar Inspecgao Especial de ACOP ou Visita Técnica de Pré-ACOP

Este processo estabelece os procedimentos necessdarios pra preparar uma visita técnica de Pré-
ACOP ou uma inspecao especial de ACOP.

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: "Duas semanas Antes da
Inspecdo”, portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Visita ou inspec¢do cancelada.

b) Visita ou inspe¢do marcada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - ACOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Outlook, Procedimento
para auditorias ACOP, SCDP, Sistema de Cadastro de Operadores Aeroportudrios da SIA,
Redacdo Oficial, AlS.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Lista de Verificacdo de ACOP".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Confirmar data da visita ou inspecdo".

01. Confirmar data da visita ou inspec¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Confirmar com o aerddromo a data da visita técnica ou inspegao especial.
Enviar para o aerédromo, por e-mail, a lista de verificacdo de ACOP, e solicitar neste mesmo
e-mail que o operador aeroportuario converse com o drgao AlS local para avisa-lo da visita e
marcar duas janelas de 15 minutos para os exercicios de tempo-resposta e posicionamento
para intervencao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Redac&o Oficial, Sistema
de Cadastro de Operadores Aeroportuarios da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro do Operador de Aerédromo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A visita/inspecdo sera realizada?" seja
"ndo, a visita/inspec¢do ndo serd realizada", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, a visita/inspecdo sera realizada", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar
viagem e documentacao".
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02. Preparar viagem e documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar passagem aérea, usando o SCDP
(https://www2.scdp.gov.br), buscar hotel na localidade do aerédromo e fazer reserva.

Levantar as informacgdes sobre o NPCE (NUmero e modelo de veiculos, quantidade de agentes
extintores em estoque, nimero de bombeiros no efetivo) e NPCR do aerédromo (principais
aeronaves e sua frequéncia de operacdo), e carta ADC (Airport Display Chart). Imprimir estas
informacdes e a lista de verificacdo de ACOP para levar na viagem.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: AlS, Procedimento para auditorias ACOP,
SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagao de ACOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Realizar Visita Técnica de Pré-ACOP

O presente processo consiste em realizar visita técnica de Pré-ACOP a fim de detectar
problemas que deverdo ser sanados antes da inspec¢do especial ACOP, ndo tendo, portanto, o
viés de autuacdo do aerédromo.

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: "Realizar visita técnica de Pré-
ACOP", 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: "Pré-ACOP realizado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - ACOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: CCl, SIGAD, INSPAC - SIA,
Formacdo de Bombeiro de Aerédromo, Microsoft Word, Redacdo Oficial, Processo
Administrativo, Atendimento ao Cidaddo, Falar Em Publico, Procedimento para auditorias
ACOP, Resolucdao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lista de Verificagdo de ACOP",
"Modelo de Ata de Encerramento de Pré-ACOP", "Modelo de Ata de Encerramento de Pré-
ACOP - Anexo I".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "1. Realizar reunido inicial de Pré-ACOP".

1. Realizar reuniao inicial de Pré-ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A visita técnica de Pré-ACOP se inicia com uma reunido com o operador do
aerédromo. Nesta reunido, a equipe executora deve se apresentar, explicar que o Pré-ACOP
nao se trata de uma inspecdo, e que, portanto, ndo tem o viés de autuar o aerédromo, mas
sim de detectar problemas que deverao ser sanados antes da inspeg¢do especial ACOP.

A equipe executora deve também verificar as datas e horarios das janelas disponiveis, para
programar os exercicios de tempo-resposta e posicionamento para intervengdo, lembrando-
se que o tempo resposta deve ser aferido em condigdes 6timas de visibilidade, no periodo do
dia e sem pista contaminada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atendimento ao Cidad3o, Falar Em Publico,
Procedimento para auditorias ACOP, Resolucao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Realizar verificacdo de Pré-ACOP".

2. Realizar verificacao de Pré-ACOP
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A equipe verifica cada elemento da lista de verificacdo de ACOP. Os
inspetores dividem os elementos entre si e se separam de forma a reduzir o tempo da
verificagao.

Entre os elementos verificados estdo os exercicios de tempo-resposta e posicionamento para
intervencdo. Antes destes exercicios, os inspetores deverado instruir os bombeiros sobre seu
objetivo e o resultado desejado (para o posicionamento, que seja igual ao do PCINC, para o
tempo resposta, que metade da vazao requerida para o aerédromo esteja acionada na
cabeceira mais distante da SCl em até 3 minutos, e toda a vazdo em até 4 minutos, conforme
a resolucdo n2 279/2013). Os inspetores deverdo também ressaltar que os exercicios dever&o
ser feitos de forma segura. Apds cada exercicio, seu resultado deverd ser comunicado a
equipe do aerédromo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: INSPAC - SIA, Procedimento para auditorias
ACOP, Formacao de Bombeiro de Aerédromo, CCl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Realizar reunido final de Pré-ACOP".

3. Realizar reuniao final de Pré-ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Nesta atividade a equipe executora levanta os pontos em que o aerédromo
deve melhorar, e pede ao operador aeroportudrio o prazo para ele resolver cada um destes
pontos. A equipe pede, também, para o operador de aerédromo marcar a data do ACOP.

Todas estas informacgdes sdo consolidadas em uma ata de reunido, que devera ser assinada
pelos presentes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atendimento ao Cidad3o, Falar Em Publico,
Procedimento para auditorias ACOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata de Encerramento de Pré-ACOP,
Modelo de Ata de Encerramento de Pré-ACOP - Anexo |.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Preparar documentacdo do processo
administrativo".

4. Preparar documentacao do processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Passar para o computador e imprimir a ata de reunido final de ACOP, que
dard origem ao processo administrativo do ACOP.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Procedimento para auditorias ACOP,
Redacao Oficial, Microsoft Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5. Abrir e arquivar processo administrativo".

5. Abrir e arquivar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Abrir processo administrativo contendo a ata de reunido final do Pré-ACOP
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e arquiva-lo.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Atualizar Programacgao de ACOP

Este processo consiste em atualizar a agenda de inspecdes especiais de ACOP, caso haja
alteracdo de data em contato feito com o Operador de Aerédromo 30 dias antes da inspecdo
inicial de certificacao.

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situacdao que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "1 més antes do ACOP, ao receber
solicitacdo do operador de aerédromo ou ao modificar o planejamento da equipe", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Programacdo de ACOP atualizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Excel, Microsoft
Outlook, Procedimento para auditorias ACOP, Atendimento Telefénico, Atendimento ao
Cidadao.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execugdo deste processo.

01. Confirmar data do ACOP e atualizar planejamento da
equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Conforme processo de certificagdo operacional, O GTRE devera contatar o
aeroporto cuja inspecdo inicial de certificacdao esteja agendada nos préximos 30 dias para
confirmar a realizacdo da inspecdo ACOP ou agendar nova data.

Caso a data seja alterada, uma vez confirmada a nova data, deve-se realizar o procedimento
de "Atualizar Planejamento da Equipe da GTRE", que consiste em alterar a planilha de
programacao anual da GTRE e comunicar aos membros da GTRE sobre a atualizagdo. O
arquivo encontra-se na rede: \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE
COMUMN\Plano de Atividades da Equipe, conforme o ano da programacao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atendimento ao Cidad3o, Microsoft Excel,
Microsoft Outlook, Procedimento para auditorias ACOP, Atendimento Telef6nico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro do Operador de Aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Realizar Inspecao Especial ACOP

Este processo estabelece os procedimentos necessdrios para a realizacdo da inspecdo especial
ACOP.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Chegada ao aerédromo",
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: "ACOP ou oficio negando o ACOP encaminhado para o operador
de aerédromo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOPS - Administrativo, GTRE - ACOP, O
GOPS, O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: CCl, SIGAD, INSPAC - SIA,
Formacdo de Bombeiro de Aerédromo, Redacdo Oficial, Processo Administrativo, Atendimento
ao Cidadao, Falar Em Publico, Procedimento para auditorias ACOP, Resolugdo ANAC n2 279, de
10 de julho de 2013.

Também serda necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Certificado ACOP",
"Modelo de Oficio de Indeferimento de ACOP", "Modelo de Despacho Encaminhando ACOP",
"Modelo de Publicacdo de ACOP no Tome Nota", "Lista de Verificagdo de ACOP", "Modelo de
Portaria de Emissao de ACOP", "Modelo de Oficio de Aprovagdo de ACOP".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "1. Realizar reunido inicial de ACOP".

1. Realizar reuniao inicial de ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A inspegao especial ACOP se inicia com uma reunido com o operador
aeroportudrio na qual a equipe de inspecao se apresenta e explica que desta vez estdo
realizando uma inspec¢do que vai decidir sobre a emissdo do certificado ACOP.

A equipe executora deve também verificar as datas e horarios das janelas disponiveis, para
programar os exercicios de tempo-resposta e posicionamento para intervengdo, lembrando-
se que o tempo resposta deve ser aferido em condigdes 6timas de visibilidade, no periodo do
dia e sem pista contaminada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atendimento ao Cidad&o, Falar Em Publico,
Procedimento para auditorias ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Realizar verificacao de ACOP".
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2. Realizar verificagcao de ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A equipe de inspegao verifica cada elemento da lista de verificagdo de
ACOP. Os inspetores dividem as tarefas, e se separam de forma a reduzir o tempo da
inspecao.

Entre os itens verificados estdo os exercicios de tempo-resposta, e posicionamento para
intervencdo. Antes destes exercicios, os inspetores deverdo instruir os bombeiros sobre seu
objetivo e o resultado desejado (para o posicionamento, que seja igual ao do PCINC, para o
tempo-resposta, que metade da vazao requerida para o aerédromo esteja acionada na
cabeceira mais distante da SCI (Secdo contraincéndio) em até 3 minutos, e toda a vazao em
até 4 minutos, conforme a resolugdo n2 279/2013). Os inspetores deverdo também ressaltar
gue os exercicios deverdo ser feitos de forma segura. Apds cada exercicio, seu resultado
devera ser comunicado a equipe do aerédromo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: INSPAC - SIA, Procedimento para auditorias
ACOP, Resolugcdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, Formacao de Bombeiro de
Aerdédromo, CCI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Realizar reunido final de ACOP".

3. Realizar reuniao final de ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A equipe de inspegdo apresenta a situagao do aerédromo, se existem
Obices quanto a concessdo do ACOP e quais sdo estes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Falar Em Publico, Procedimento para
auditorias ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Preencher relatério e minutar documentos".

4. Preencher relatorio e minutar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Preencher a lista de verificagcdo de ACOP, que se tornara o relatdrio da
inspecdo especial ACOP. Preencher também as minutas de documento referentes a decisdo
tomada.

Elaborar despacho encaminhando o processo de ACOP a GOPS juntamente com as minutas.

Se o ACOP for concedido, criar as seguintes minutas:
Oficio de aprovac¢do de ACOP;
Portaria de emissao de ACOP;
Certificado ACOP;
Nota publicando o ACOP no Tome Nota;

Caso o ACOP seja negado, preencher as seguintes minutas:
Oficio de indeferimento de ACOP

Encaminhar os documentos para a revisdo do GTRE.

49




@

ANAC MPR/SIA-204-R00

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Procedimento para auditorias ACOP,
Redacao Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP, Modelo de Oficio de
Aprovacdo de ACOP, Modelo de Portaria de Emissdao de ACOP, Modelo de Certificado ACOP,
Modelo de Publicacdo de ACOP no Tome Nota, Modelo de Despacho Encaminhando ACOP,
Modelo de Oficio de Indeferimento de ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5. Revisar minutas — O GTRE".

5. Revisar minutas — O GTRE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Revisar as minutas de documento corrigindo falhas formais nos
documentos ou discordancias nos documentos que ndo possuam teor técnico.

Encaminhar os documentos para a revisao do GOPS.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redac&o Oficial, Formacdo de Bombeiro de
Aerdédromo, CCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "6. Revisar minutas — O GOPS".

6. Revisar minutas — O GOPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: Revisar as minutas de documento corrigindo falhas formais nos
documentos ou discordancias nos documentos que ndo possuam teor técnico.

Encaminhar os documentos para o GOPS - Administrativo prosseguir com sua publicacado.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redagdo Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "7. Anexar documentos ao processo e
encaminhar resultado para o regulado e publicacdo".

7. Anexar documentos ao processo e encaminhar resultado
para o regulado e publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOPS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Imprimir as minutas, recolher as assinaturas no relatério de ACOP, anexar
os documentos ao processo administrativo e encaminhar o processo para a GTAI recolher a
assinatura do SIA e publica-lo.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Receber Solicitagao para Certificacao de OE-SESCINC - Fase 1

Este processo consiste em receber a documentacdo de solicitacdo de certificacdo de OE-
SESCINC, autuar o processo de certificacdo e conferir se a documentacao estd completa.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de
documentacdo para Certificacdo de OE-SESCINC", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Solicitagdo aceita.

b) Solicitacdo indeferida.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Apéndice ao Anexo a Resolucdo
ANAC 279/2013, Microsoft Word, Processo Administrativo, Redac¢do Oficial.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Oficio sobre Documentagdo
Incompleta - Certificagdo OE-SESCINC", "Checklist de Verificagdo de Documentagdo -
Certificagdo OE-SESCINC".

aixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
Ab t t lizad dest Al
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Autuar processo de certificacdo e verificar se a
documentacdo estd completa".

01. Autuar processo de certificacao e verificar se a
documentagao esta completa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds receber a documentacdo referente a solicitagao para certificagao OE-
SESCINC, a GTRE-SREA devera autuar o processo de certificacao e verificar se a documentacgao
esta completa conforme o artefato Checklist de Verificagdo de Documentagao - Certificagdo
OE-SESCINC.

Apds verificagdo da documentacdo, deve-se anexar o checklist preenchido ao processo.

Caso o recebimento da documentacao seja referente a um processo de Certificagao OE-
SESCINC ja autuado, dever-se-a apenas anexar a documentagdo ao processo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Processo Administrativo, Apéndice ao
Anexo a Resolugdo ANAC 279/2013.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Verificacdo de Documentacao -
Certificacdo OE-SESCINC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd completa?" seja
"sim, a documentacdo estd completa"”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "ndo, a documentag¢do ndo estd completa"”, deve-se seguir para a etapa "02. Oficiar a
empresa postulante sobre documentagao incompleta".

02. Oficiar a empresa postulante sobre documentagao
incompleta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: No caso de documentacdo incompleta deve-se elaborar oficio a empresa
postulante solicitando a documentag¢do em falta informando-a do prazo de 30 dias, a partir do
recebimento da notificacdo, para atendimento as providéncias requeridas.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Word, Redac¢do Oficial, Apéndice
ao Anexo a Resolugdo ANAC 279/2013.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio sobre Documentacdo Incompleta - Certificacao
OE-SESCINC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar documentacado".

03. Aguardar documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds envio do oficio, deve-se aguardar que a empresa envie a
documentac¢do em falta em até 30 dias apds o recebimento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa enviou a documentagao
completa no prazo estipulado?" seja "ndo, a empresa ndo enviou a documentagdo no prazo
estipulado", deve-se seguir para a etapa "04. Indeferir solicitagao e arquivar processo". Caso a
resposta seja "sim, a empresa enviou a documentacdo completa no prazo estipulado", deve-
se seguir para a etapa "01. Autuar processo de certificacdo e verificar se a documentacgdo esta
completa".

04. Indeferir solicitacdo e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso a empresa nao envie a documentacgdo faltante no prazo estipulado,
deve-se indeferir a solicitacdo de certificagdo e arquivar o processo por meio de despacho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.14 Analisar Documentagao para Certificagao OE-SESCINC - Fase 2

O presente processo consiste em verificar se a documentacdo recebida com vistas a
certificagdo OE-SESCINC atende aos requisitos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Solicitacdo de Certificacdo OE-
SESCINC aceita", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Documentacdo aprovada.

b) Solicitacdo indeferida.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Word, Apéndice ao
Anexo a Resolugdo ANAC 279/2013, Redagéo Oficial.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Oficio sobre Inconsisténcia Documental -
Certificagdo OE-SESCINC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Analisar documentacdo recebida".

01. Analisar documentacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds recebimento da documentagdo completa, deve-se proceder a analise
da documentacdo recebida, conforme item 2.4 do Apéndice ao Anexo a Resolugdo ANAC
279/2013, dando-se especial atencdo ao MIP que deve atender aos requisitos estabelecidos
no item 3 do mesmo documento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Apéndice ao Anexo a Resolucdo ANAC
279/2013.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentagdo atende aos requisitos?"
seja "nao, a documentacgao ndo atende aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "02.
Oficiar a empresa postulante sobre inconsisténcias na documentagdo". Caso a resposta seja
"sim, a documentacdo atende aos requisitos", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Oficiar a empresa postulante sobre inconsisténcias na
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documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: No caso de inconsisténcias na documentacao deve-se elaborar oficio a
empresa postulante solicitando as devidas corre¢des conforme o artefato Oficio sobre
Inconsisténcia Documental - Certificacdo OE-SESCINC.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio sobre Inconsisténcia Documental - Certificacdo
OE-SESCINC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar correcoes".

03. Aguardar corregoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds envio do oficio, deve-se aguardar que a empresa envie as devidas
correcdes em até 30 dias apds o recebimento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa providenciou as correcées
necessarias no prazo estipulado?" seja "ndo, a empresa ndo providenciou as corre¢des", deve-
se seguir para a etapa "04. Indeferir solicitagdo e arquivar processo". Caso a resposta seja
"sim, a empresa providenciou as corre¢des", deve-se seguir para a etapa "01. Analisar
documentacdo recebida".

04. Indeferir solicitagao e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso a empresa nao envie as corre¢des devidas no prazo estipulado, deve-
se indeferir a solicitagdo de certificagdo e arquivar o processo por meio de despacho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Realizar Inspegao Inicial e Outorgar Certificado OE-SESCINC - Fases 3
el

Este processo consiste em realizar a inspecdo inicial de certificacdo OE-SESCINC e, se a
empresa postulante for aprovada, outorgar o respectivo certificado.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Documentacdo para
certificacdo aprovada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Certificado publicado e expedido.

b) Solicitacdo indeferida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTRE - SREA, O GOPS, O GTRE, O SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias no seguinte tépico: Apéndice ao Anexo a Resolugdo
ANAC 279/2013.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Oficio sobre Ndo Conformidades
Verificadas na Inspecdo Inicial — Certificagdo OE-SESCINC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Agendar inspeg¢do inicial de certificagdo OE-
SESCINC".

01. Agendar inspecao inicial de certificagao OE-SESCINC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds a analise e aprovagdo documental, a GTRE - SREA deve agendar
inspecao inicial de certificagdo OE-SESCINC e passar informacgdes que se fizerem necessarias a
empresa postulante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar inspecdo inicial de certificagao OE-
SESCINC e elaborar relatério".

02. Realizar inspegao inicial de certificagao OE-SESCINC e
elaborar relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Na data agendada, a GTRE - SREA deve realizar a inspecao inicial e depois
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elaborar o relatério de inspecgao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa atende aos requisitos?" seja
"ndo, a empresa nao atende aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "03. Oficiar empresa
sobre ndo conformidades". Caso a resposta seja "sim, a empresa atende aos requisitos"”, deve-
se seguir para a etapa "06. Elaborar despacho favoravel e emitir certificado".

03. Oficiar empresa sobre nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso a inspecao inicial de certificagdo OE-SESCINC constate nao
conformidades, a GTRE - SREA deve oficiar a empresa postulante, conforme artefato Oficio
sobre Nao Conformidades Verificadas na Inspec¢ao Inicial — Certificagdo OE-SESCINC para que
esta apresente no prazo de até 30 dias apds o recebimento do oficio as providéncias
requeridas conforme item 2.5.6 do Apéndice ao Anexo a Resolugdo ANAC 279/2013, sendo
necessario encaminhar a ANAC os seguintes documentos:

- Comprovante de pagamento de nova TFAC;
- Declaracdo da empresa de que atendeu as exigéncias estabelecidas pela ANAC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Apéndice ao Anexo a Resolugcdo ANAC
279/2013.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio sobre Ndo Conformidades Verificadas na
Inspecao Inicial — Certificagdo OE-SESCINC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da empresa".

04. Aguardar resposta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Apds envio do oficio, deve-se aguardar que a empresa envie, em até 30 dias
apos o recebimento do oficio, requerimento de nova inspegdo inicial de certificagdo de OE-
SESCINC juntamente com comprovante de pagamento de nova TFAC e declaragdo de que
atendeu as exigéncias estabelecidas pela ANAC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Apéndice ao Anexo a Resolugdo ANAC
279/2013.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa providenciou corregées e
encaminhou documentagao correspondente no prazo estipulado?" seja "sim, a empresa
providenciou corre¢des e documentacdo correspondente no prazo", deve-se seguir para a
etapa "01. Agendar inspecao inicial de certificagdo OE-SESCINC". Caso a resposta seja "ndo, a
empresa ndo providenciou corre¢des e documentagao correspondente no prazo", deve-se
seguir para a etapa "05. Arquivar processo de Certificagdo OE-SESCINC".

05. Arquivar processo de Certificagao OE-SESCINC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso a empresa ndo envie as corre¢des e a documentacao correspondente
no prazo estipulado, deve-se indeferir a solicitacao de certificacdo e arquivar o processo por
meio de despacho.
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Em caso de outorga do certificado, também deve-se arquivar o processo apds a publicacado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar despacho favoravel e emitir certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso a empresa postulante atenda aos requisitos, deve-se elaborar
despacho favoravel, minuta de portaria de outorga do certificado OE-SESCINC, minuta de
oficio que encaminha o certificado como anexo e o Certificado OE-SESCINC, conforme os
artefatos desta atividade. Deve-se imprimi-los e encaminha-los juntamente com o processo a
O GTRE. Os arquivos digitais dos documentos mencionados devem ser enviados para
assinatura.sia@anac.gov.br

Na elaboracao do certificado deve-se numera-lo cronologicamente. Em relacdo a data de
assinatura do certificado, deve-se deixar o espaco relativo ao dia em branco para
preenchimento de O SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar despacho favoravel".

07. Elaborar despacho favoravel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve elaborar despacho sobre a respectiva certificacdo de OE-
SESCINC e enviar a O GOPS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar despacho favoravel".

08. Elaborar despacho favoravel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOPS.

DETALHAMENTO: O GOPS deve elaborar despacho sobre a respectiva certificagao de OE-
SESCINC e enviar a O SIA para publicagdo e assinatura de certificado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar o Certificado e publicar no DOU".

09. Assinar o Certificado e publicar no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA deve assinar o certificado OE-SESCINC e solicitar a publicacdo no
DOU. Em seguida, deve encaminhar o certificado a empresa por meio de oficio.

Apds essas etapas, deve-se juntar ao processo copia da portaria, do oficio, do certificado e da
publicacdo da portaria no DOU e devolvé-lo a GTRE para arquivamento do processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

57




@

ANAC MPR/SIA-204-R00

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.

58



