<

ANAC

MPR
MPR/SIA-207-R00

ANALISE E PROCESSAMENTO DE RELATOS DE
SEGURANCA OPERACIONAL

07/2015



ANAC

MPR/SIA-207-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC

MPR/SIA-207-R00

06 de julho de 2015.

Aprovado,

Rodrigo Flério Moser

Fabio Faizi Rahnemay Rabbani



ANAC

MPR/SIA-207-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC

MPR/SIA-207-R00

REVISOES
Revisdo Data de Aprovagao Aprovado Por
ROO 06/07/2015 Fabio Faizi Rahnemay

Rabbani




ANAC

MPR/SIA-207-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SIA-207-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducado, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 11.
1.3) Fundamentacdo, pag. 11.
1.4) Executores dos Processos, pag. 11.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 12.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 12.
2) DefinigGes, pag. 14.
2.1) Sigla, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias e Sistemas, pag. 15.
3.1) Artefatos, pag. 15.
3.2) Competéncias, pag. 15.
3.3) Sistemas, pég. 16.
4) Procedimentos, pag. 17.

4.1) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranc¢a Operacional,
pag. 17.

4.2) Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC, pag. 22.

5) Disposi¢Oes Finais, pag. 27.



ANAC

MPR/SIA-207-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SIA-207-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GCOP - Administrativo

1) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranca Operacional
b) GCOP - Especialista SGSO

1) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranca Operacional
c) GCOP - SGSO

1) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranca Operacional
d) GFIC - Analista

1) Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC
e) GFIC - Coordenacao de Fiscalizagao

1) Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC
f) O Gcop

1) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranca Operacional
g) O GFIC

1) Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual de procedimentos trata do processamento de documentos referentes a relatos de
seguranca operacional no ambito da SIA. Os documentos ou processos deste tipo sdo
comumente advindos da ASIPAER e, ao chegar a SIA, sdo distribuidos pela GCOP as areas

MPR/SIA-207-R00

competentes para andlise e providéncias cabiveis.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de

Infraestrutura Aeroportudria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranc¢a Operacional.

b) Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugcdo 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

Descrigao

GCOP - Administrativo

Secretarios que desempenham funcdo
administrativa na GCOP.

GCOP - Especialista SGSO

Especialistas da GCOP responsaveis por
analises de SGSO.

GCOP - SGSO Grupo de servidores da GCOP responsavel
pela area técnica de SGSO na
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

GFIC - Analista Grupo da GFIC responsavel pela andlise de

documentos e informacgdes e elaboragdo de
pareceres, notas técnicas e minutas de
documentos.
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GFIC - C. Fiscalizacao Grupo responsavel pela coordenacgdo das
fiscalizagGes da GFIC.
O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
O GFIC O Gerente de Controle e Fiscalizacdo

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 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 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 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 informag¢des necessarias para sua realizagdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do 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 necessdrios para a execuc¢ao 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.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.
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7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas defini¢oes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessarias para o entendimento deste MPR.

2.1 Sigla
Definigao Significado
BROA Boletim de Registro de Ocorréncia com
Aeronave
ESO Evento de Seguranca Operacional
RELPREV Relatdrio de Prevencao
RSO Recomendacdes de Seguranca Operacional
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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 Descri¢ao
Resposta para ASIPAER sobre Aerédromo Resposta padrao para a ASIPAER sobre
sem Codigo ICAO documentacdo de relatos de seguranca

operacional recebida na GCOP em relagdo a
aerédromo sem cddigo ICAO.

Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Resposta padrdo para a ASIPAER sobre
Seguranga Operacional em Aerédromo ocorréncias de seguranca operacional
Privado relativas a aerédromo privados.
Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Resposta padrdo para a ASIPAER sobre
Seguranca Operacional em Helideck ocorréncias de seguranca operacional em
Helideck.
Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Resposta padrdo para a ASIPAER sobre

Seguranga Operacional Nao Pertinente a SIA ocorréncias de seguranca operacional ndo

pertinente a SIA.

Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Resposta padrdo para a ASIPAER sobre

SO Fora de Aerédromo ocorréncias de seguranca operacional fora

de aerédromos.

Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncias de Resposta padrdo para a ASIPAER sobre
Seguranga Operacional em Hangar ocorréncias de seguranca operacional em

Hangar.

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 os relatdrios de prevencao de
acidentes e incidentes aeronduticos, com
base na legislacdo vigente.

GFIC - Analista, O GFIC

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD,OFFICE e normas
internas.

GFIC - Analista, O GFIC

Emite parecer sobre questdes de segurancga
operacional em aerédromos fora do
contexto da certificacdo, com imparcialidade
objetividade, de acordo com as normas
vigentes.

GFIC - Analista, O GFIC

Toma as providéncias cabiveis conforme
anadlise de relatos de seguranca operacional,
de forma célere e de acordo com a legislacao

pertinente.

GCOP - Especialista SGSO

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

GFIC - Analista, GFIC - C. Fiscalizagdo, O GFIC

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigao

SIGAD

Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.
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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 Distribuir e Analisar Documentos e Processos de Relatos de Seguranga
Operacional

O presente processo tem por finalidade descrever os procedimentos utilizados para andlise e
distribuicdo dos processos e documentos referentes a relatos de seguranca operacional no
ambito da SIA,

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo ou documento relativo a relato de
segurancga operacional”, 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) Documento ou processo nao é pertinente a SIA.

b) Documento ou processo de relato analisado e resposta encaminhada ao interessado.

Os grupos envolvidos na execugdao deste processo sdo: GCOP - Administrativo, GCOP -
Especialista SGSO, GCOP - SGSO, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Toma as providéncias cabiveis conforme andlise de relatos de
seguranca operacional, de forma célere e de acordo com a legislagdo pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Resposta para ASIPAER sobre
Ocorréncias de Seguranga Operacional em Hangar", "Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia
de SO Fora de Aerédromo", "Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Segurancga Operacional
Ndo Pertinente a SIA", "Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Seguranca Operacional em
Helideck"”, "Resposta para ASIPAER sobre Aerddromo sem Cédigo ICAQO", "Resposta para
ASIPAER sobre Ocorréncia de Seguranga Operacional em Aerédromo Privado".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Tramitar no SIGAD o processo ou documentos sobre
relato de seguran¢a operacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: A GCOP - Administrativo deve tramitar no SIGAD o processo ou
documentos sobre relato de seguranca operacional de acordo com as normas de processo
administrativo vigentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar documento ou processo de
relato de seguranca operacional no sistema e verificar se é de pertinéncia da SIA".

02. Cadastrar documento ou processo de relato de segurancga
operacional no sistema e verificar se é de pertinéncia da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar o cadastro de documento ou processo de relato de
seguranca operacional no sistema e verificar se o mesmo é pertinente a sia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento ou processo é pertinente a
SIA?" seja "sim, o documento ou processo é pertinente a SIA", deve-se seguir para a etapa
"04. Distribuir o documento ou processo de relato para o especialista SGSO". Caso a
resposta seja "ndo, o documento ou processo nado é pertinente a SIA", deve-se seguir para a
etapa "03. Enviar resposta padrao direto a ASIPAER".

03. Enviar resposta padrao direto a ASIPAER

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Em caso de ocorréncias em Aerédromo Privado, Helideck, Hangar, fora de
aerédromo, sem cddigo ICAO ou ndo pertinentes a SIA deve-se elaborar resposta a ASIPAER.
Em todos os casos existem respostas (artefatos) padronizadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de
Seguranga Operacional Nao Pertinente a SIA, Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de
Seguranga Operacional em Helideck, Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncias de
Seguranga Operacional em Hangar, Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de SO Fora de
Aerddromo, Resposta para ASIPAER sobre Ocorréncia de Seguranca Operacional em
Aerddromo Privado, Resposta para ASIPAER sobre Aerédromo sem Cédigo ICAO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Distribuir o documento ou processo de relato para o
especialista SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Caso o documento ou processo seja referente a relato ja cadastrado deve-
se encaminha-lo ao responsavel pela primeira analise. Caso seja novo relato, distribuir
conforme as regras de distribuicao vigentes internamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar se o documento ou processo de
relato necessita da andlise de outras dreas da SIA".
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05. Verificar se o documento ou processo de relato necessita
da analise de outras areas da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Especialista SGSO.

DETALHAMENTO: Ao receber o documento ou processo de relato de seguranca operacional,
o especialista faz uma primeira verificacdo sobre a necessidade da analise de outras areas
da SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento ou processo necessita de
analise de outras areas dentro da SIA?" seja "ndo, o documento ou processo ndo necessita
de andlise de outras dreas", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o documento ou
processo de relato de seguranca operacional". Caso a resposta seja "sim, o documento ou
processo necessita de analise de outras areas", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar
minuta de memorando para area".

06. Elaborar minuta de memorando para area

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCOP - Especialista SGSO.

DETALHAMENTO: Caso o relato necessite da analise de outras dreas da SIA deve-se elaborar
o memorando com as devidas observacdes e prazos para a area pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar minuta(s) elaborada(s)".

07. Analisar o documento ou processo de relato de seguranca
operacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCOP - Especialista SGSO.

DETALHAMENTO: A andlise sobre seguranga operacional pode envolver diversos assuntos.
Deve-se analisar cada caso de acordo com a sua especificidade. Dentre os regulamentos
utilizados para analise estd o RBAC 153, RBAC 139 e demais normas que se fizerem
apropriadas para cada caso. Apds a andlise deve-se verificar se ha necessidade de contato
com o regulado.

COMPETENCIAS: Toma as providéncias cabiveis conforme anélise de relatos de seguranca
operacional, de forma célere e de acordo com a legislagdo pertinente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe a necessidade de contato com o
regulado?" seja "ndo, ndo existe necessidade de contato com o regulado”, deve-se seguir
para a etapa "09. Elaborar minuta de memorando para ASIPAER". Caso a resposta seja "sim,
existe a necessidade de contato com o regulado”, deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar
minuta de oficio ao regulado".

08. Elaborar minuta de oficio ao regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Especialista SGSO.

DETALHAMENTO: Caso seja necessario contato com o regulado deve-se elaborar minuta de
oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar minuta(s) elaborada(s)".
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09. Elaborar minuta de memorando para ASIPAER

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Especialista SGSO.

DETALHAMENTO: Caso nao seja necessario contato com o regulado deve-se elaborar
minuta de memorando a ASIPAER.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar minuta(s) elaborada(s)".

10. Verificar minuta(s) elaborada(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve avaliar as minutas e os documentos elaborados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GCOP concorda com a(s) minuta(s)?"

seja "ndo, O GCOP ndo concorda com a minuta", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar
se o documento ou processo de relato necessita da andlise de outras areas da SIA". Caso a
resposta seja "sim, O GCOP concorda com a(s) minuta(s)", deve-se seguir para a etapa "11.
Assinar documentos relativos aos Relatos".

11. Assinar documentos relativos aos Relatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: Se os documentos e minutas elaborados forem aprovados pelo GCOP,
este deve assina-las e despacha-las para envio aos interessados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar Documentos para o
interessado".

12. Encaminhar Documentos para o interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve fazer os cadastros e tramites documentais
necessarios para envio aos interessados, utilizando o SIGAD e seguindo as normas
referentes a processos administrativos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Demanda de BROA, RELPREV e ESO - GFIC
Este processo trata da analise de demandas de BROA, RELPREV e ESO no ambito da GFIC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de BROA, RELPREV e ESO recebida na GFIC", 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: "Demanda de BROA , RELPREV e ESO analisada pela GFIC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GFIC - Analista, GFIC - C. Fiscalizacdo, O
GFIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Analisa os relatdrios de prevencdo de acidentes e
incidentes aeronauticos, com base na legislacdo vigente, Emite parecer sobre questdes de
seguranca operacional em aerédromos fora do contexto da certificacdo, com imparcialidade
objetividade, de acordo com as normas vigentes, Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia , utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD,OFFICE e normas internas, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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para o interessada

Dematida de

BEROA |, RELFRE

e B30 analisada
pela GFIC
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01. Avaliar demanda de BROA, RELPREV e ESO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: De forma geral, as demandas de BROA, RELPREV e ESO da SIA sdo
recebidas pela GCOP e distribuidas as demais gerencias da SIA, na forma de processo, para
elaboracgdo de resposta.

Primeiramente, o processo ou documento de BROA, RELPREV ou ESO deve ser recebido pelo
SIGAD. Apés receber a demanda, O GFIC deve avaliar a necessidade de distribuicao do
processo ou documento de BROA, RELPREV ou ESO para elaboracdo da resposta e minutas
necessarias.

Caso ndo seja necessdria a distribuicdo, O GFIC deve analisar a demanda de BROA, RELPREV
ou ESO e elaborar resposta. Conforme o caso, deverd também preparar as minutas de
documentos para envio ao interessado, geralmente para a GCOP. Apds assinatura, O GFIC
deve encaminhar o processo ao interessado, podendo utilizar o apoio administrativo.

Decidido pela distribuicdo da demanda para elaboracdo de resposta, O GFIC deve
encaminhar o processo ou documento de BROA, RELPREV ou ESO para a GFIC - C.
Fiscalizacdo, podendo utilizar o apoio administrativo.

COMPETENCIAS: Analisa os relatérios de prevencdo de acidentes e incidentes aerondauticos,
com base na legislagdo vigente, Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia , utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD,OFFICE e normas internas, Emite parecer sobre questdes de seguranca operacional
em aerédromos fora do contexto da certificacdo, com imparcialidade objetividade, de
acordo com as normas vigentes, Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda precisara ser distribuida para
elaborar resposta?" seja "ndo, demanda de BROA, RELPREV e ESO respondida pelo O GFIC",
esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é necessario distribuir a
demanda de BROA, RELPREV e ESO para elaborar resposta”, deve-se seguir para a etapa "02.
Encaminhar demanda de BROA, RELPREV e ESO ao INSPAC - SIA para analise".

02. Encaminhar demanda de BROA, RELPREV e ESO ao INSPAC
- SIA para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacdo de Fiscalizagdo.

DETALHAMENTO: Apds receber a demanda de BROA, RELPREV ou ESO, o GFIC - C.
Fiscalizagdao deve avalia-la e selecionar um GFIC - Analista para elaborac¢do da resposta e
minutas necessarias. Por fim, o GFIC - C. Fiscalizagdao deve comunicar o GFIC - Analista
selecionado e inserir essas informagdes no SIGAD.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc3o, de acordo
com manual de utiliza¢do do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a demanda e elaborar resposta e
minutas necessarias".

03. Analisar a demanda e elaborar resposta e minutas
necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFIC - Analista.

DETALHAMENTO: De forma geral, as demandas de BROA, RELPREV e ESO da SIA sdo
recebidas pela GCOP e distribuidas as demais gerencias da SIA, na forma de processo, para
elaboracgdo de resposta.

Assim, inicialmente o GFIC - Analista deve receber e analisar a demanda de BROA, RELPREV
ou ESO e verificar o tipo de resposta e minutas necessdrias, podendo ser classificado em 2
€asos principais:

1 - Caso em que ndo é necessario realizar diligéncia junto ao Operador Aeroportuario; e
2 - Caso em que é necessario realizar diligéncia junto ao Operador Aeroportuario.

Quando necessdrio realizar diligéncia junto ao Operador Aeroportuario, o GFIC - Analista
deve primeiramente iniciar um processo de diligéncia. Em geral, somente apds a sua
conclusdo o GFIC - Analista podera elaborar resposta e minutas e encaminha-las junto com a
demanda ao GFIC - C. Fiscalizacao.

Quando ndo for necessario realizar diligéncia junto ao Operador Aeroportuario, o GFIC -
Analista deve elaborar resposta e minutas e encaminha-las junto com a demanda ao GFIC -
C. Fiscalizacao.

COMPETENCIAS: Analisa os relatérios de prevencdo de acidentes e incidentes aeronduticos,
com base na legislacdo vigente, Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SIGAD,OFFICE e normas internas, Emite parecer sobre questdes de seguranga operacional
em aerdédromos fora do contexto da certificagdao, com imparcialidade objetividade, de
acordo com as normas vigentes, Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar resposta e minutas elaboradas".

04. Verificar resposta e minutas elaboradas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacio de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: O GFIC - C. Fiscalizacdo deve receber a demanda de BROA, RELPREV ou
ESO e verificar se concorda com a resposta e as minutas elaboradas. Caso necessario, deve
iteragir com o GFIC - Analista para realizar os ajustes considerados necessdrios. Tendo
concordado, o GFIC - C. Fiscalizagdo deve encaminhar o processo a O GFIC, inserindo essas
informagdes no SIGAD.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corregdo, de acordo
com manual de utiliza¢do do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar resposta e minutas elaboradas e
encaminhar resposta a demanda para o interessado".

05. Verificar resposta e minutas elaboradas e encaminhar
resposta a demanda para o interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve receber a demanda de BROA, RELPREV ou ESO e verificar se
concorda com a resposta e as minutas elaboradas. Caso necessdrio, deve iteragir com o GFIC
- C. Fiscalizacdo e o GFIC - Analista para realizar os ajustes considerados necessarios. Tendo
concordado com a resposta e as minutas, O GFIC deve assina-las e encaminhar o processo
ao interessado, geralmente para a GCOP. O encaminhamento também deve ser feito pelo
SIGAD, podendo utilizar o apoio administrativo.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precis3o, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizagdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: 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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