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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem por finalidade estabelecer os procedimentos para analise de solicitacdes de
horario de transporte - HOTRAN no ambito da SIA.

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

a) Gerar Lista de HOTRAN - GCOP.

b) Analisar Solicitacdo de HOTRAN - GTRE.
c) Analisar Solicitacdo de HOTRAN - GTEM.
d) Analisar Solicitacdo de HOTRAN - GTOP.
e) Emitir Parecer de HOTRAN - GTCQ.

f) Atualizar Controle de Aerédromo.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-201-R03, aprovado na data de 25 de marco de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTCQ - Controle de Aerédromo Servidores da GTCQ responsaveis por
atualizar o Access com informacdes dos
aerédromos.
GTCQ - HOTRAN Analista de solicitagcdes de Hotran.
0O GCop O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
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0 GTCQ Gerente Técnico de Controle de Qualidade
AVSEC

O GTEM O Gerente Técnico de Engenharia e
Manutencdo Aeroportuaria

O GTOP Gerente Técnico de Infraestrutura e
Operacdes Aeroportuarias

O GTRE O Gerente Técnico de Resposta a
Emergéncia Aeroportuaria

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestoes de revisdo, 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 ORGANIZAGCAO 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 execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

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

f) instrugdes para as proximas etapas; e

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

12
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes 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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis 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

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste MPR,
separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado

Aerddromo Significa uma area delimitada em terra ou na
agua destinada, no todo ou em parte, para

pouso, decolagem e movimentacdo em
superficie de aeronaves; inclui quaisquer

edificacbes, instalacdes e equipamentos de

apoio e de controle das operacdes aéreas, se

existirem. Quando destinado exclusivamente

a helicopteros, recebe denominacao de
heliponto.

Aerédromo civil Significa um aerédromo destinado a
operacao de aeronaves civis. Pode ser usado
por aeronaves militares, obedecidas as
normas estabelecidas pela autoridade
competente.

Aeroporto Significa um aerédromo publico dotado de
edificagOes, instalagcOes e equipamentos
para apoio as operagOes de aeronaves e de
processamento de pessoas e/ou cargas.
Quando destinado exclusivamente a
helicdpteros, recebe denominacao de
“heliporto”.

2.2 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
HOTRAN Horario de Transporte
MPR Manual de Procedimento — Documento

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

OA Operador de Aerédromo
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SACI Sistema Integrado de Informacgdes da
Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre

a aviacgao civil contidos na organizacgao.

SIA Superintendéncia de Infraestrutura

Aeroportuaria
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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
Ficha de Informagdes sobre o Canal de Este Formulario deve ser utilizado pelo
Inspecao operador de aerédromo com o objetivo de

prestar informacées sobre a situacdo atual
do canal de controle de acesso de pessoas e
veiculos do aerédromo.

Tela com os filtros a serem selecionados no
sistema Relatério HOTRAN, para a emissdo
de relatdrio para a GCOP.

Modelo de parecer padrao da SIA a ser
utilizado no sistema HOTRAN Eletronico
Print de Tela mostrando como deve ser feita
a classificacdo da tabela de HOTRAN que
demandam parecer da GCOP.

Print de Tela com exemplo de Lista de
Hotran que demandam parecer a ser
enviada pelo GCOP.

Print de Tela mostrando os campos a serem
selecionados na tabela dinamica de
HOTRAN.

Filtros do Relatorio de HOTRAN

Modelo de Parecer Padrdo SIA de HOTRAN

Print Tela Classificagdo Hotran

Print Tela Lista Hotran

Print Tela Tabela Dindmica Hotran

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 indicacdo de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:
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Competéncia

Areas e Grupos

Analisa HOTRAN em até 5 dias uteis, por
meio das ferramentas disponiveis para
analise e informacgoes disponiveis em banco
de dados.

GTCQ - HOTRAN, O GTCQ

Emite parecer da SIA sobre solicitagao de
HOTRAN, utilizando o SACI, de acordo com a
legislagdo aplicavel.

O GTEM, O GTOP, O GTRE

Gera lista de solicitacdes de HOTRAN que O GCoP
necessitam de parecer da SIA.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao

Relatério HOTRAN

Sistema Web de emissdo de relatério de
HOTRAN com exportacdo para excel e com
filtros para refinamento da busca.

SACI

Sistema Integrado de Informacdes da
Aviacdo Civil
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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 execugdo do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Gerar Lista de HOTRAN - GCOP

Processo de trabalho diario realizado pela GCOP, de geracdo da lista de HOTRAN que demandam
parecer da GCOP.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Diariamente", 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: "Lista de HOTRAN para analise".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Gera lista de solicitacées de HOTRAN que necessitam de
parecer da SIA.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Filtros do Relatério de HOTRAN", "Print
Tela Tabela Dindmica Hotran", "Print Tela Lista Hotran", "Print Tela Classificagdo Hotran".

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

01. Gerar lista de HOTRAN que demandam parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, O GCOP deve acessar o sistema Relatorio
HOTRAN, utilizando o seguinte endereco: http://intranet.anac.gov.br/hotran/relatorios.asp.
Na tela de Login, o usuario deve digitar seu login e senha do SACI para acessar o sistema. O
GCOP deve selecionar os filtros do sistema, de acordo com o artefato Print Tela Lista Hotran,
onde na tabela "HOTRAN" sdo selecionados os campos "N2 HOTRAN". "STATUS", "DATA
SOLICITACAQ" e definido o campo "STATUS" como "=03". Na tabela "PARECER" s3o
selecionados os campos "DATA PARECER", "PARECER" e "TIPO" e definido o campo "TIPO"
como "=1". Na tabela "LOTACAO_PARECER", sdo selecionados os campos "ID" e "SIGLA". Por
fim, deve-se clicar no botao "EXPORTAR", para exportar o relatério para o arquivo
"geraExcel.asp".
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Em seguida, deve-se abrir o arquivo "geraExcel.asp" utilizando o Microsoft Excel. Na planilha
com os dados exportados, deve-se selecionar o menu "Inserir" e a opg¢ao "Tabela Dinamica",
selecionando a opgao "Nova Planilha", para que a tabela dindmica seja criada em uma nova
planilha, e em seguida "Ok". Na lista de campos da tabela dinamica, deve-se selecionar os
campos conforme o artefato Print Tela Classificagdo Hotran, onde na drea "Filtro de
Relatério" deve ser inserido o campo "Parecer", na area "Rétulos de Coluna" o campo
"Sigla", na drea "Rdtulos de Linha" os campos "Data Solicitacdo" e "N2 HOTRAN" e na area
"Valores" o campo "ID".

Para os dois campos existentes na area "Rdétulos de Linha", deve-se clicar na seta para baixo
ao lado de cada campo e selecionar a op¢ao "Configuracdes do Campos de Valor". Ao abrir o
menu, deve-se selecionar a op¢ao "Nenhum" na aba "Subtotais e Filtros" e a opgao "Mostrar
rétulos de item no formato de tabela" na aba "Layout e Impressao". Na drea "Valores",
deve-se clicar na seta para baixo ao lado do campo "ID" e selecionar a op¢ao "Configuracoes
do Campos de Valor". Ao abrir o menu, deve-se selecionar a opcdo "Contagem" e clicar em
"Ok".

Na planilha criada, deve-se filtrar o campo "PARECER" selecionado apenas os valores
"vazio". No campo "SIGLA" o filtro deve ser aplicado, retirando-se os seguintes possiveis
valores: CGNA, GGFS, GGOF, GOPE e GGMA. Os valores obtidos com o filtro da "Tabela
Dinamica" devem ser copiados para uma nova planilha, incluindo os cabecalhos de cada
coluna até a ultima linha.

Nesta nova planilha, deve-se selecionar a célula do cabecalho "DATA SOLICITACAO" e clicar
em "Classificar", localizado no menu "Dados". A classificacdo deve ser realizada conforme o
artefato Print Tela Tabela Dindmica Hotran, onde primeiramente é classificado o campo
"Total Geral" ordenado "Do Menor para o Maior", seguido pelo campo "GGCO" ordenado
"Do Maior para o0 Menor" e pelo campo "DATA SOLICITACAQ" ordenado "Do Mais Antigo
para o Mais Novo". Ressalta-se que para adicionar diferentes niveis de classificagdo, deve-se
selecionar a opg¢ao "Adicionar Nivel". Por fim, deve-se clicar em "Ok".

Na planilha classificada, deve-se selecionar os primeiros dados das colunas "DATA
SOLICITACAQ" e "N2 HOTRAN" onde o valor da coluna "GGCO" seja "1". Os dados
selecionados devem ser copiados para uma nova planilha, onde deve ser inserida uma
coluna de numero sequencial e calculada a quantidade de solicitagdes de HOTRAN com data
impar e data par, conforme o artefato Filtros do Relatério de HOTRAN. Com a coluna "DATA
SOLICITACAQ" localizada na coluna "B" da planilha excel, devem ser utilizadas as seguintes
formulas para o cdlculo da quantidade de solicitacGes de HOTRAN com data impar, par e
total (impar+par):

- impar (célula F1) : =SOMARPRODUTO(MOD(DIA(B:B);2))

- par (célula F2) :=CONT.VALORES(B:B)-SF$1

- total (célula F3) :=SOMA(F1:F2)

Por fim, O GCOP deve enviar e-mail ao GTRE, ao GTEM e ao GTOP, contendo as informacdes
desta ultima planilha, para que estes procedam com analise das solicitacGes de HOTRAN.

COMPETENCIAS: Gera lista de solicitacdes de HOTRAN que necessitam de parecer da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Filtros do Relatdrio de HOTRAN, Print Tela Tabela
Dinamica Hotran, Print Tela Classificacdo Hotran, Print Tela Lista Hotran.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério HOTRAN.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Solicitacio de HOTRAN - GTRE

Processo de analise e emissdo de parecer da GTRE para as solicitagdes de HOTRAN
encaminhadas pela GCOP.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Lista de HOTRAN para andlise", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "HOTRANs
da GTRE analisados".

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Emite parecer da SIA sobre solicitacdo de HOTRAN, utilizando o
SACI, de acordo com a legislacdo aplicavel.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Parecer Padrdo SIA de
HOTRAN".

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

01. Emitir parecer padrao para cada HOTRAN alocado a GTRE
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, O GTRE deve acessar o SACI, utilizando o seguinte
endereco: https://sistemas.anac.gov.br/saci/. Em seguida deve acessar o sistema de
HOTRAN dentro do SACI, clicando em HOTRAN -> Emitir Parecer. Para cada HOTRAN da lista
enviada pelo GCOP, O GTRE deve clicar em Parecer, e na tela seguinte deve copiar o texto
do parecer padrao, conforme artefato Modelo de Parecer Padrdo SIA de HOTRAN. O arquivo
do parecer encontra-se na seguinte pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GOPS COMUM\HOTRAN\Portaria 276-SIA -
HOTRAN parecer padrao SIA.txt. O texto do parecer padrdo é o mesmo, seja parecer “com
restricdo” ou “sem restricao”, deve-se colar o texto no espago em branco “Complemento”.
No espacgo “Parecer:*”, o representante seleciona a opg¢do “Nada a opor” ou “Restri¢do”, de
acordo com os pareces emitidos pelos aerédromos, ou seja, se todos os aerédromos
emitiram parecer "Nada a opor", entdo a opc¢do a ser selecionada sera "Nada a opor", caso
ao menos um aerédromo tenha emitido parecer com "Restri¢cdo", entdo a op¢do a ser
selecionada sera "Restricdo. Apds os passos seguidos acima, deve-se selecionar a opgao
“REGISTRAR”. Desse modo, o parecer da GCOP serd submetido no sistema.
COMPETENCIAS: Emite parecer da SIA sobre solicitagdo de HOTRAN, utilizando o SACI, de
acordo com a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Parecer Padrao SIA de HOTRAN.
SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar Solicitagao de HOTRAN - GTEM

Processo de andlise e emissdo de parecer da GTEM para as solicitacGes de HOTRAN
encaminhadas pela GCOP.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Lista de HOTRAN para andlise", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "HOTRANs
da GTEM analisados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTEM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Emite parecer da SIA sobre solicitacdo de HOTRAN, utilizando o
SACI, de acordo com a legislacdo aplicavel.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Parecer Padrdao SIA de
HOTRAN".

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

01. Emitir parecer padrao para cada HOTRAN alocado a GTEM
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, O GTEM deve acessar o SACI, utilizando o
seguinte endereco: https://sistemas.anac.gov.br/saci/. Em seguida deve acessar o sistema
de HOTRAN dentro do SACI, clicando em HOTRAN -> Emitir Parecer. Para cada HOTRAN da
lista enviada pelo GCOP, O GTEM deve clicar em Parecer, e na tela seguinte deve copiar o
texto do parecer padrdo, conforme artefato Modelo de Parecer Padrdo SIA de HOTRAN. O
arquivo do parecer encontra-se na seguinte pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GOPS COMUM\HOTRAN\Portaria 276-SIA -
HOTRAN parecer padrao SIA.txt. O texto do parecer padrdo é o mesmo, seja parecer “com
restricdo” ou “sem restricao”, deve-se colar o texto no espago em branco “Complemento”.
No espacgo “Parecer:*”, o representante seleciona a opg¢do “Nada a opor” ou “Restrigdo”, de
acordo com os pareces emitidos pelos aerédromos, ou seja, se todos os aerédromos
emitiram parecer "Nada a opor", entdo a opc¢do a ser selecionada sera "Nada a opor", caso
ao menos um aerédromo tenha emitido parecer com "Restri¢cdo", entdo a opgdo a ser
selecionada sera "Restricdo. Apds os passos seguidos acima, deve-se selecionar a opgao
“REGISTRAR”. Desse modo, o parecer da GCOP serd submetido no sistema.
COMPETENCIAS: Emite parecer da SIA sobre solicitagdo de HOTRAN, utilizando o SACI, de
acordo com a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Parecer Padrao SIA de HOTRAN.
SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Analisar Solicitacao de HOTRAN - GTOP

Processo de andlise e emissdo de parecer da GTOP para as solicitacbes de HOTRAN
encaminhadas pela GCOP.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Lista de HOTRAM para analise", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "HOTRANs
da GTOP analisados".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Emite parecer da SIA sobre solicitacdo de HOTRAN, utilizando o
SACI, de acordo com a legislacdo aplicavel.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Parecer Padrdao SIA de
HOTRAN".

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

01. Emitir parecer padrao para cada HOTRAN alocado a GTOP
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, O GTOP deve acessar o SACI, utilizando o seguinte
endereco: https://sistemas.anac.gov.br/saci/. Em seguida deve acessar o sistema de
HOTRAN dentro do SACI, clicando em HOTRAN -> Emitir Parecer. Para cada HOTRAN da lista
enviada pelo GCOP, O GTOP deve clicar em Parecer, e na tela seguinte deve copiar o texto
do parecer padrao, conforme artefato Modelo de Parecer Padrdo SIA de HOTRAN. O arquivo
do parecer encontra-se na seguinte pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GOPS COMUM\HOTRAN\Portaria 276-SIA -
HOTRAN parecer padrao SIA.txt. O texto do parecer padrdo é o mesmo, seja parecer “com
restricdo” ou “sem restricao”, deve-se colar o texto no espago em branco “Complemento”.
No espacgo “Parecer:*”, o representante seleciona a opgdo “Nada a opor” ou “Restrigdo”, de
acordo com os pareces emitidos pelos aerédromos, ou seja, se todos os aerédromos
emitiram parecer "Nada a opor", entdo a opc¢do a ser selecionada serad "Nada a opor", caso
ao menos um aerédromo tenha emitido parecer com "Restricdo", entdo a opgdo a ser
selecionada sera "Restricdo. Apds os passos seguidos acima, deve-se selecionar a opgao
“REGISTRAR”. Desse modo, o parecer da GCOP serd submetido no sistema.
COMPETENCIAS: Emite parecer da SIA sobre solicitagdo de HOTRAN, utilizando o SACI, de
acordo com a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Parecer Padrao SIA de HOTRAN.
SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Emitir Parecer de HOTRAN - GTCQ

Este processo consiste em analisar o pedido de HOTRAN e emitir o respectivo parecer no ambito
da GTCQ.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de HOTRAN e declaracdo do aeroporto recebidas",
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: "Parecer de HOTRAN concluido".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: GTCQ - HOTRAN, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Analisa HOTRAN em até 5 dias Uteis, por meio das ferramentas
disponiveis para anadlise e informacgdes disponiveis em banco de dados.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Parecer de
HOTEAN coticluido

01. Analisar o pedido de HOTRAN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: A GTCQ-HOTRAN deve acessar o SACI e o banco de dados do Access e
analisar o pedido do Operador Aéreo, levando em conta a analise da capacidade das
aeronaves, o canal de inspecdo requerido para a operagdo aérea e a frequéncia de
operacoes regulares através da planilha disponivel em
http://www?2.anac.gov.br/arquivos/xls/hotran

COMPETENCIAS: Analisa HOTRAN em até 5 dias Uteis, por meio das ferramentas disponiveis
para analise e informacdes disponiveis em banco de dados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar parecer".
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02. Elaborar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCQ - HOTRAN.

DETALHAMENTO: Apds a analise da solicitacdo de HOTRAN deve-se elaborar parecer sobre a
solicitacao, preenchendo-se os dados solicitados pelo sistema no ACCESS, conforme dados
de cada HOTRAN. O ACCESS gera automaticamente o parecer, cujo responsavel deve
verificar ainda se ha parecer do operador de aerédromo. Caso o parecer do aerédromo
apresente restricdo, o parecer deve ser obrigatoriamente parecer de restricao.

Caso haja restricdo em aerédromo no qual ndo ha aumento de capacidade da operacao, o
parecer ndo deve apresentar restrigdo quanto a este aerédromo.

Ao final o parecer deve ser assinado pelo analista responsavel.

COMPETENCIAS: Analisa HOTRAN em até 5 dias Uteis, por meio das ferramentas disponiveis
para analise e informacg&es disponiveis em banco de dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar e assinar o parecer".

03. Revisar e assinar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ deve revisar e assinar o parecer. Neste momento, se for
necessario, O GTCQ pode solicitar a GTCQ - HOTRAN que faca ajustes no parecer.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acessar SACI, cadastrar a decisdo e
arquivar parecer".

04. Acessar SACI, cadastrar a decisao e arquivar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCQ - HOTRAN.

DETALHAMENTO: A GTCQ - HOTRAN deve acessar SACI, cadastrar a decisdo e arquivar o
parecer.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Atualizar Controle de Aerédromo

Este processo consiste em atualizar as informacgdes sobre canal de inspecdo de passageiros no
banco de dados Access, que atualizard automaticamente o cadastro de HOTRAN.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de informacdo sobre canal de inspecdo de passageiros",
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: "Controle de aerédromos atualizado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCQ - Controle de Aerédromo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Ficha de Informagdes sobre o Canal de Inspeg¢do".

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

01. Atualizar informagoes do aeroporto no banco de dados

Access
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Aerédromo.
DETALHAMENTO: Para esta atividade a GTCQ - Controle de Aerédromo deve:

Ao receber uma informacao sobre Operador de Aerédromo quanto ao cumprimento ou nao
de requisito de canal de inspecdo de passageiros, efetuar o cadastro do aerédromo do
ACCESS, segundo a informagdo sobre ele.

As informagdes sdo oriundas de:

- Ficha de informagdo sobre o canal de inspegdo preenchido por servidor da ANAC;

- Ficha de informacdo sobre o canal de inspecdo preenchido pelo regulado, e que em
algumas vezes faz parte de um pedido de operagdo de canal de inspecdo segundo item 2.2

da IAC 107-1004;

- Ndo informar a ANAC comprovacdo de regularizacdo sobre canal de inspecdo, até data
estipulada pela Agéncia;

- Demais fiscalizacGes da Agéncia; e

- Por meio de denuncia a qual o regulado ndo comprova o atendimento normativo.

A insercdo dessas informagdes no sistema ird atualizar automaticamente o cadastro de
Hotran.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Informagdes sobre o Canal de Inspegao.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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