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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Conforme disposto no RBAC 153, os operadores de aerddromo devem detalhar e documentar
as defesas existentes e medidas adicionais para eliminagdo ou mitigacdo dos riscos decorrentes
da AISO em um documento denominado PESO. Denomina-se PESO-OS ao PESO referente a obra
ou servico de manutenc¢do. Conforme disposto no RBAC 139, os operadores de aerédromo
certificavel devem elaborar PESO-OS para aprovacao da ANAC, antes do inicio de cada obra ou
servi¢o de manutengao.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportudria - SIA, o seguinte processo de trabalho:

a) Analisar AISO/PESO.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-206-R00, aprovado na data de 20 de marco de 2014.

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
GCOP - Administrativo Secretarios que desempenham fungao
administrativa na GCOP.
GTEM - Manutengao Grupo de especialistas e técnicos em

regulacdo da GTEM responsaveis por avaliar
as condicdes de manutencao da
infraestrutura dos aerédromos no que se
refere ao Lado Ar.

O GTEM O Gerente Técnico de Engenharia e
Manutencdo Aeroportuaria
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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 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 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida
em uma tabela, que possui em si todas as informacdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢do 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 disposicées finais do documento, que trata das agdes 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicdes,
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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 defini¢cées 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.

Autuacao Ato pelo qual o documento devidamente

registrado transforma-se em processo,
recebendo numeracao Unica e capa

padronizada.
Procedimentos Especificos de Seguranca E a denominacdo atribuida a documento
Operacional onde se encontram detalhadas e
documentadas as medidas para eliminacdo
ou mitigacdo dos riscos referentes a evento
ou perigo identificado.
Processo Unidade documental em que se retlinem,
formalmente, documentos de natureza
diversa no decurso de uma agao
administrativa, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

2.2 Sigla
Definicao Significado
AISO Analise de Impacto sobre a Seguranga
Operacional
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
OA Operador de Aerédromo
PESO Procedimentos Especificos de Seguranca
Operacional
PESO-0S Procedimentos Especificos de Seguranca
Operacional para Obras e Servicos
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
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gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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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 Andlise de PESO Ficha de Anadlise de PESO utilizada na analise
prévia do AISO/PESO.
Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO Modelo de Oficio ao Operador de

Aerédromo para informar a Aceitacao por
parte da ANAC de PESO
Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO sem | Modelo de Oficio de Aceitacdao de PESO sem

Andlise Completa analise completa, quando verificado que a
anadlise do PESO ndo é pertinente por parte
da GTEM.
Modelo de Oficio para Informar Pendéncia | Modelo de Oficio para Informar ao Operador
de PESO de Aerédromo de Pendéncia em PESO
Modelo Padrdo de Relatério de Avaliagdo de | Modelo Padrdo de Relatério de Avaliacdo de
PESO AISO/PESO, elaborado pela GTEM.
Roteiro para Padronizacdo de Avaliagdo de Roteiro para padronizacdo de avaliagdo de
AISO/PESO AISO/PESO utilizado pela GTEM.

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 executa-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 indicagdo de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
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Analisa atentamente solicitagcGes AISO/PESO,
de acordo com modelo e roteiro pré-
estabelecidos e legislacdo correlata.

GTEM - Manuteng¢ao, O GTEM

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste Manual de Procedimentos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste Manual de Procedimentos. Ao final de
cada etapa, encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do
processo. A versdo do presente Manual de Procedimentos esta disponivel de forma mais
conveniente em versdo eletronica, onde pode ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do
processo.

4.1 Analisar AISO/PESO

O PESO-0S (Procedimentos Especificos de Seguranca Operacional para Obras e Servicos) detalha
e documenta as defesas existentes e medidas adicionais para eliminacdo ou mitigacdo dos riscos
decorrentes da AISO (Andlise de Impacto sobre a Seguranga Operacional) referente a obra ou
servico de manutencdo, visando garantir um nivel de seguranca minimo as operacdes. A ANAC
tem por funcgdo analisar tal documentacao e inferir se os procedimentos atendem aos requisitos
minimos de seguranca.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de AISO/PESO", 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) Aceite sem analise completa.

b) Resposta encaminhada ao regulado.

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: GCOP - Administrativo, GTEM -
Manutengao, O GTEM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Analisa atentamente solicitagdes AISO/PESO, de acordo com
modelo e roteiro pré-estabelecidos e legislacado correlata.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio para Informar
Pendéncia de PESO", "Modelo de Oficio de Aceitagao de PESO sem Andlise Completa", "Roteiro
para Padronizacdo de Avaliacdo de AISO/PESQ", "Ficha de Anélise de PESO", "Modelo de Oficio
de Aceitacdo de PESQ", "Modelo Padrdo de Relatdrio de Avaliagdo de PESO".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢ao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Receber e encaminhar documentac¢ao para O GTEM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve receber no SIGAD e fisicamente a
documentacdo de AISO/PESO. Em seguida, deve encaminhar a documentacéo fisicamente
para O GTEM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a existéncia de processo
administrativo do mesmo OA".

02. Verificar a existéncia de processo administrativo do
mesmo OA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM deve verificar se existe Processo Administrativo do mesmo OA.
Caso positivo, deve juntar a documentacdo ao Processo Administrativo existente e
encaminhar a GCOP - Administrativo. Caso negativo, deve encaminhar a documentacao a
GCOP - Administrativo, solicitando a abertura de Processo Administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Estruturar o processo administrativo".

03. Estruturar o processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: Caso ja exista Processo Administrativo do OA, o GCOP - Administrativo
deve anexar o AISO/PESO ao Processo Administrativo existente, utilizando o SIGAD. Em caso
negativo, entdo o GCOP - Administrativo deve autuar o processo administrativo de analise
de AISO/PESO, contendo a documentacdo pertinente. O processo deve ser autuado no
SIGAD e estruturado em conformidade com a IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009. Por
fim, o processo administrativo deve ser encaminhado fisicamente para O GTEM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar andlise prévia".

04. Realizar analise prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM deve inserir as informacdes da documentagdo na planilha de
controle de PESO, localizada no seguinte caminho de rede
"\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSA COMUM\PESO_AISQO".

Em seguida, O GTEM deve realizar a analise prévia do AISO/PESO, respondendo aos
seguintes questionamentos:

1 - A obra ou servi¢o encontra-se na drea de manobras?

2 - A obra ou servico interfere nas operacGes de aeronaves?

3 - A obra ou servico coloca em risco as operagées aéreas?

Caso a resposta para um desses questionamentos seja "sim", entdo se deve proceder com a
analise completa do AISO/PESO.

Caso a resposta de todos os questionamentos seja "nao", entdo se deve proceder ao
encaminhamento de resposta ao interessado.
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A analise prévia deve ser realizada utilizando a Ficha de Analise de PESO, que deve ser
preenchida e anexada ao processo administrativo.

COMPETENCIAS: Analisa atentamente solicitacdes AISO/PESO, de acordo com modelo e
roteiro pré-estabelecidos e legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Analise de PESO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E pertinente realizar a anélise completa?"
seja "ndo, ndo é pertinente realizar a analise completa", deve-se seguir para a etapa "11.
Encaminhar documentagdo a GCOP - Administrativo". Caso a resposta seja "sim, é
pertinente realizar a andlise completa", deve-se seguir para a etapa "05. Escolher
responsavel pela anélise do AISO/PESQ".

05. Escolher responsavel pela analise do AISO/PESO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: Caso ja exista Processo Administrativo do OA, O GTEM deve definir o
analista do processo existente como responsavel pela andlise do AISO/PESO. Caso negativo,
deve definir novo responsavel pela analise do AISO/PESO. A informacgdo do responsavel
deve ser inserida na planilha de controle de PESO, localizada no seguinte caminho de rede
"\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTSA\GTSA COMUM\PESO_AISO". O GTEM deve
encaminhar a documentacdo fisicamente ao técnico responsdvel pela analise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar AISO/PESO e encaminhar para O
GTEM".

06. Analisar AISO/PESO e encaminhar para O GTEM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEM - Manuteng3o.

DETALHAMENTO: O responsavel da GTEM - Manutencdo deve analisar a documentacdo de
AISO/PESO em até 7 dias e emitir um parecer de aceitacdo ou pendéncia das solicita¢cdes do
regulado constantes no processo administrativo. A andlise deve ser realizada seguindo o
Roteiro para Padroniza¢do de Avaliacdo de AISO/PESO e utilizando o Modelo Padrdo de
Relatério de Avaliagcdo de PESO, que possui uma lista de verificagdo dos requisitos
estabelecidos no RBAC 153 - Aerédromos - Operacdo, Manutencdo e resposta a Emergéncia.
Por fim, o processo administrativo, contendo o Relatdrio de Avaliacdo de PESO elaborado,
deve ser encaminhado fisicamente para O GTEM.

COMPETENCIAS: Analisa atentamente solicitacdes AISO/PESO, de acordo com modelo e
roteiro pré-estabelecidos e legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Padronizagdo de Avaliacdo de
AISO/PESO, Modelo Padrdo de Relatdrio de Avaliacdo de PESO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar o Relatério de Avaliagdo
AISO/PESQ".

07. Revisar o Relatdrio de Avaliagdo AISO/PESO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM deve revisar o conteldo e forma Relatério de Avaliagdo de PESO
elaborado pelo técnico da GTEM. Em seguida, deve prosseguir com a aceita¢do do Relatério,
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caso concorde com o mesmo. Por fim, deve encaminhar a documentac¢ado aceita a GCOP -
Administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar minuta oficio de resposta ao
operador de aerédromo".

08. Elaborar minuta oficio de resposta ao operador de
aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: GCOP - Administrativo deve cadastrar o Relatdrio de Avaliagdo como
Relatdrio Técnico no SIGAD, anexando o mesmo ao processo administrativo. Em seguida,
deve elaborar oficio ao operador de aerédromo aprovando o AISO/PESO ou informando
pendéncia na documentacao, neste Ultimo caso deve-se solicitar a
complementacdo/esclarecimento do AISO/PESO, a ser enviada em um novo documento. O
oficio deve ser elaborado utilizando o Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO ou o Modelo
de Oficio para Informar Pendéncia de PESO, dependendo do caso. Por fim, a GCOP -
Administrativo deve encaminhar fisicamente para O GTEM o processo administrativo,
juntamente com a minuta de oficio de resposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Informar Pendéncia de PESO,
Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Revisar minuta de oficio. Encaminhar
oficio assinado a GCOP - Administrativo".

09. Revisar minuta de oficio. Encaminhar oficio assinado a
GCOP - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTEM.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Expedir o oficio com AR ao operador de
aerédromo".

10. Expedir o oficio com AR ao operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: GCOP - Administrativo deve protocolar no SIGAD o oficio assinado pelo
GCOP. Em seguida, deve inserir no SIGAD o arquivo digital do oficio. Deve-se anexar uma
cOpia do Relatério de Avaliagdo de PESO ao oficio a ser encaminhado ao operador de
aerédromo. Em seguida, GCOP - Administrativo deve expedir o oficio com AR, tanto
fisicamente quanto pelo SIGAD. No caso do Operador de Aerédromo ser a INFRAERO, entdo
deve-se encaminhar uma cdpia do presente oficio ao Gerente de Seguranca Operacional da
Infraero (DOSO).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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11. Encaminhar documentag¢ao a GCOP - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM deve encaminhar fisicamente a documentag¢ao a GCOP -
Administrativo, solicitando que seja elaborado um oficio de aceitacdo de AISO/PESO sem
Andlise Completa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar minuta oficio de aceite sem
analise completa".

12. Elaborar minuta oficio de aceite sem analise completa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GCOP - Administrativo deve elaborar oficio ao operador de aerédromo
aceitando o AISO/PESO sem a realizacdo de analise completa. O oficio deve ser elaborado
utilizando o Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO sem Analise Completa. Por fim, a GCOP
- Administrativo deve encaminhar fisicamente para O GTEM o processo administrativo,
juntamente com a minuta de oficio de resposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Aceitacdo de PESO sem Andlise
Completa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Revisar minuta de oficio. Encaminhar
oficio assinado a GCOP - Administrativo".

13. Revisar minuta de oficio. Encaminhar oficio assinado a
GCOP - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Expedir o oficio com AR ao operador de
aerédromo".

14. Expedir o oficio com AR ao operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: GCOP - Administrativo deve protocolar no SIGAD o oficio assinado pelo
GCOP. Em seguida, deve inserir no SIGAD o arquivo digital do oficio Por fim, GCOP -
Administrativo deve expedir o oficio com AR, tanto fisicamente quanto pelo SIGAD.

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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