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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTCA - Programas e Projetos
1) Atualizar Cadastro de Operador Aéreo da SIA
2) Notificar Operador Aéreo sobre Desatualizacdo Cadastral
3) Solicitar Atualizagdo Cadastral de Operador Aéreo
b) O GTCA

1) Notificar Operador Aéreo sobre Desatualizacdo Cadastral
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual estabelece os procedimentos necessarios para a atualizacdo do Cadastro de
Operadores Aéreos da SIA.

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

a) Solicitar Atualizacdo Cadastral de Operador Aéreo.
b) Atualizar Cadastro de Operador Aéreo da SIA.

c) Notificar Operador Aéreo sobre Desatualizacdo Cadastral.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-016-R00, aprovado na data de 27 de fevereiro de 2014.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolucdo 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 Descri¢ao
GTCA - Programas e Projetos Servidores da GTCA responsaveis pelas
atividades relacionadas aos Programas de
Seguranca de Operadores Aéreos e de
Aeroportos.
O GTCA O Gerente Técnico de Certificagdo AVSEC

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestdes de revisdao, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execu¢ao 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 informacgdes necessarias para sua realizacdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposices 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este Manual de Procedimentos ndao possui definigdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. 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 no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
E-mail Padrdo - Solicitacdo de Atualizacao E-mail padrao para solicitacdo de atualizacao
Cadastral de Operador Aéreo cadastral de operador aéreo.
Ficha de Cadastro de Operador Aéreo Ficha utilizada para cadastro de operadores
aéreos.
Oficio para Solicitacdo de Atualizacao Modelo de oficio para solicitar atualizacao
Cadastral de Operador Aéreo cadastral de operador aéreo.
3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los
possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
especificas que o executor de cada etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo
apresentadas. A seguir, encontra-se uma lista geral das competéncias contidas em todos os
processos de trabalho deste Manual de Procedimentos e a indicagdao de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Atualiza cadastro de operador aéreo, de GTCA - Programas e Projetos
forma organizada e atenta aos detalhes,
uilizando conhecimentos do Sistema de
Cadastro de Operador Aérea, word e
outlook.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao
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Cadastro de Operador Aéreo

Cadastro de operador aéreo, destinado ao
controle AVSEC destes

Cadastro do Operador de Aerédromo

Cadastro do operador de aerédromo
segundo RBAC 153.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, 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 orienta¢des necessarias a
continuidade da execu¢do do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Solicitar Atualizagao Cadastral de Operador Aéreo

Este processo consiste em solicitar do operador aéreo a atualizacdo cadastral por meio do
sistema de apoio Cadastro de Operador Aéreo, que serd utilizado para enviar mensagem
eletrénica de atualizacdo cadastral as empresas aéreas.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Semestralmente", 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: "Solicitacdo de atualizacdo
enviada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCA - Programas e Projetos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e
atenta aos detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word
e outlook.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Ficha de Cadastro de Operador Aéreo",
"E-mail Padrdo - Solicitagao de Atualizagdo Cadastral de Operador Aéreo".

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

01. Solicitar atualizacao cadastral

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Semestralmente, a GTCA - Programas e Projetos solicita a atualizagdo
cadastral usando recurso existente no sistema de Cadastro de Operador Aéreo da SIA. Este
recurso abrird uma janela para escrita de e-mail que deve seguir o artefato E-mail Padrao -
Solicitacdo de Atualizagdo Cadastral de Operador Aéreo, podendo-se acrescentar
informacdes adicionais que se fizerem necessarias. Devera ser anexado ao e-mail o artefato
Ficha de Cadastro de Operador Aéreo.
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COMPETENCIAS: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e atenta aos
detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word e
outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Cadastro de Operador Aéreo, E-mail
Padrdo - Solicitacdo de Atualizacdo Cadastral de Operador Aéreo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Operador Aéreo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Atualizar Cadastro de Operador Aéreo da SIA

Este processo estabelece os procedimentos para realizar a atualizagdo do cadastro de operador
aéreo da SIA.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Semanalmente", 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: "Cadastro atualizado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCA - Programas e Projetos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e
atenta aos detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word
e outlook.

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

01. Verificar e-mail, salvar arquivo(s) na pasta e fazer upload

dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Semanalmente, a GTCA - Programas e Projetos verifica o e-mail de
cadastro de operadores aéreos (cadastro.operadoraereo@anac.gov.br) e, se houver alguma
mensagem de atualiza¢do cadastral recebida, deve-se salvar o formuldrio padrdao em anexo
na pasta de rede \\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\04 Programas e
Projetos\02 PSOA\02 Processo Atual PSOA\5. Fichas de Cadastro de Operadores Aéreos e
fazer o upload dos dados através da tela de captura do Sistema Cadastro de Operador
Aéreo.

COMPETENCIAS: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e atenta aos
detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word e
outlook.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Operador Aéreo.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Notificar Operador Aéreo sobre Desatualizagao Cadastral

Este processo consiste em notificar o operador aéreo sobre a desatualizacdo cadastral,
primeiramente por contato telefonico e depois por oficio, se necessario, quando o operador nao
responder a solicitacdo de atualizagdo cadastral feita por meio do sistema de apoio Cadastro de
Operador Aéreo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Prazo de atualizacdo de cadastro de operador aéreo ndo cumprido”,
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: "Operador Notificado e atualizagdo cadastral recebida".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTCA - Programas e Projetos, O GTCA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e
atenta aos detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word
e outlook.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Oficio para Solicitacdo de Atualizacdo
Cadastral de Operador Aéreo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Telefonar para operadores aéreos que nao responderam
ao e-mail de atualiza¢ao cadastral

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTCA - Programas e Projetos deve verificar no sistema Cadastro do
Operador de Aerédromo os operadores aéreos que nao enviaram a atualizacdo cadastral e
telefonar para esses operadores solicitando a atualizacdo cadastral, de acordo com o teor
do e-mail recebido com a ficha anteriormente, e dando prazo de 30 dias para envio das
informacdes ao correio eletronico cadastro.operadoraereo@anac.gov.br.

Deve-se manter um controle dos operadores aéreos desatualizados que tiveram o contato
telefonico feito por meio de planilha excel de posse do executor deste procedimento,
contendo o nome do operador aéreo, a data em que o contato foi feito, e a data do prazo
de 30 dias.

COMPETENCIAS:

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro do Operador de Aerédromo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar 30 dias e conferir se a
atualizacao foi enviada".

02. Aguardar 30 dias e conferir se a atualizagao foi enviada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTCA - Programas e Projetos deve acompanhar o prazo estabelecido na
tarefa anterior de acordo com a planilha de controle excel criada e verificar no sistema
Cadastro de Operador Aéreo se os dados foram enviados pelo operador aéreo.

Deve atualizar a planilha de controle com a informacgao de status dos operadores: se ja
estdo atualizados, se estdo fora do prazo ou se a ANAC aguarda informagdo dentro do prazo
de 30 dias.

COMPETENCIAS:

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Operador Aéreo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O operador enviou atualizagdo
cadastral?" seja "sim, o operador enviou os dados apds telefonema", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "nao, o operador ndo enviou os dados apds
telefonema", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de oficio para operadores
gue ndo responderam a solicitacdo feita por contato telefonico".

03. Elaborar minuta de oficio para operadores que nao
responderam a solicitacao feita por contato telefonico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: Se a GTCA - Programas e Projetos ndo conseguir contato telefénico ou,
mesmo apds contato telefénico, o operador ndo enviar as informacgdes dentro do prazo,
deve-se elaborar minuta de oficio, conforme artefato Oficio para Solicitacdo de Atualizacdo
Cadastral de Operador Aéreo e enviar minuta ao O GTCA para assinatura e demais
providéncias.
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Deve-se atualizar o status na planilha de controle, de forma a saber quais operadores
tiveram suas minutas de oficio criadas e enviadas para assinatura de O GTCA.

COMPETENCIAS: Atualiza cadastro de operador aéreo, de forma organizada e atenta aos
detalhes, uilizando conhecimentos do Sistema de Cadastro de Operador Aérea, word e
outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para Solicitacdo de Atualizacdo Cadastral de
Operador Aéreo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar e enviar oficio ao OA".

04. Assinar e enviar oficio ao OA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA.

DETALHAMENTO: O GTCA deve revisar a minuta e assinar o oficio com despacho de envio ao
operador aéreo.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Conferir apds 30 dias do recebimento do
oficio, se houve envio dos dados solicitados".

05. Conferir apods 30 dias do recebimento do oficio, se houve
envio dos dados solicitados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Programas e Projetos.

DETALHAMENTO: A GTCA - Programas e Projetos deve acompanhar o envio dos dados pelo
prazo de 30 dias contados a partir do recebimento do oficio pelo operador aéreo, por meio
da planilha de controle.

Caso o operador ndo responda ao oficio a ANAC poderd autua-lo com base no artigo 302,
inciso Ill, alinea L, da Lei N2 7.565 /1986 Cbaer.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os dados foram enviados pelo operador
aéreo?" seja "ndo, o operador ndo enviou os dados apds oficio", deve-se seguir para a etapa
"01. Telefonar para operadores aéreos que nao responderam ao e-mail de atualizagdo
cadastral". Caso a resposta seja "sim, o operador enviou os dados apds oficio", 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 SIA
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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