<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SIA-200-R03

ANALISE DE SOLICITACAO DE ISENCAO DE REQUISITOS
DA SIA

01/2017



ANAC

MPR/SIA-200-R03

REVISOES

Revisao

Aprovacgao

Aprovado Por

Modificagdes da Ultima Versdo

ROO

24/10/2013

SIA

Versao Original

RO1

06/07/2015

SIA

1) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencdo de
Requisitos - GTCA' removido.

2) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isenc¢do de
Requisitos - GTEM' modificado.

3) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencdo de
Requisitos - GTOP' modificado.

4) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isengdo de
Requisitos - GTRE' modificado.

5) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencdo de
Requisitos - GTDA' modificado.

6) Processo 'Publica¢do da Lista de Isencdo de

Requisitos e TAC da SIA no Sitio da ANAC'
modificado.

R0O2

23/10/2015

SIA

1) Processo '‘Acompanhar Validade de Isengdo
de Requisitos da SIA' inserido.

2) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencgdo de
Requisitos - GTEM' modificado.

3) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isenc¢do de
Requisitos - GTOP' modificado.

RO3

20/01/2017

SIA

1) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencao de
Requisitos - GTEM' modificado.

2) Processo 'Analisar Solicitagdo de Isengdo de
Requisitos - GTOP' modificado.

3) Processo 'Analisar Solicitagdo de Isengdo de
Requisitos - GTRE' modificado.

4) Processo 'Analisar Solicitacdo de Isencdo de
Requisitos - GTDA' modificado.

5) Processo 'Acompanhar Validade de Isenc¢do

de Requisitos da SIA' modificado.




ANAC MPR/SIA-200-R03

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 6.
1.1) Introducdo, pag. 6.
1.2) Revogacdo, pag. 6.
1.3) Fundamentacdo, pag. 6.
1.4) Executores dos Processos, pag. 6.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 7.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 7.

2) Definices, pag. 9.
2.1) Sigla, pag. 9.

3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 10.
3.1) Artefatos, pag. 10.
3.2) Competéncias, pag. 11.
3.3) Sistemas, pag. 11.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 11.

4) Procedimentos, pag. 12.
4.1) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTEM, pag. 12.
4.2) Analisar Solicitagdo de Isen¢do de Requisitos - GTOP, pag. 17.
4.3) Analisar Solicitagdo de Isengdo de Requisitos - GTRE, pag. 23.
4.4) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTDA, pag. 28.
4.5) Publicacdo da Lista de Isencdo de Requisitos e TAC da SIA no Sitio da ANAC, pag. 33.
4.6) Acompanhar Validade de Isen¢do de Requisitos da SIA, pag. 37.

5) Disposi¢Ges Finais, pag. 40.



ANAC MPR/SIA-200-R03

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Especialista GTEM

1) Analisar Solicitacdo de Isenc¢do de Requisitos - GTEM
b) GCOP - Administrativo

1) Analisar Solicitacdo de Isenc¢do de Requisitos - GTEM
c) GCOP - Técnico

1) Publicacdo da Lista de Isengdo de Requisitos e TAC da SIA no Sitio da ANAC
d) GFIC - Coordenagdo de Fiscalizacdo

1) Acompanhar Validade de Isen¢do de Requisitos da SIA
e) GTDA - Atendimento de Demandas

1) Analisar Solicitacdo de Isenc¢do de Requisitos - GTDA
f) GTOP - Analista

1) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTOP
g) GTOP - Ponto Focal de Revisdao

1) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTOP
h) GTRE - SREA

1) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTRE
i) O GCOP

1) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTDA

2) Analisar Solicitagdo de Isengdo de Requisitos - GTOP

3) Analisar Solicitagdo de Isengdo de Requisitos - GTRE

4) Publicacdo da Lista de Isen¢do de Requisitos e TAC da SIA no Sitio da ANAC
j) O GFIC

1) Acompanhar Validade de Isen¢do de Requisitos da SIA
k) O GTDA

1) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTDA



@

ANAC MPR/SIA-200-R03

1) O GTEM

1) Analisar Solicitagdo de Isencdo de Requisitos - GTEM
m) O GTOP

1) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTOP
n) O GTRE

1) Analisar Solicitagao de Isencdo de Requisitos - GTRE
0) O SIA

1) Analisar Solicitagdo de Isen¢do de Requisitos - GTDA

2) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTEM

3) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTOP

4) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTRE



@

ANAC MPR/SIA-200-R03

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Estabelece os procedimentos e rotinas referentes a solicitacdes de isencdo de requisitos por
parte dos regulados nos assuntos de alcada da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria e suas geréncias.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Analisar Solicitagdo de Isencdo de Requisitos - GTEM.

b) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTOP.

c) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTRE.

d) Analisar Solicitacdo de Isencdo de Requisitos - GTDA.

e) Publicacdo da Lista de Isencdo de Requisitos e TAC da SIA no Sitio da ANAC.

f) Acompanhar Validade de Isencdo de Requisitos da SIA.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-200-R01, aprovado na data de 06 de julho de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTEM - Especialista Especialistas da GTEM
GCOP - Administrativo Secretarios que desempenham fungao
administrativa na GCOP.
GCOP - Técnico Servidores da GCOP que coordenam o
processo de Certificagdo Operacional de
Aeroportos.
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GFIC - C. Fiscalizacao Grupo responsavel pela coordenacdo da
fiscalizacdao da GFIC.
GTDA - Atendimento de Demandas Servidores da GTDA responsaveis pelo

tratamento de demandas externas, tais
como FOCUS, ECOAR, Demandas Especiais e
Consultas Diversas.

GTOP - Analista Servidor da GTOP responsavel por analisar
processos do cadastro aeroportuario.
GTOP - PF Revisdo Ponto Focal de Revisdo de andlises na GTOP.
GTRE - SREA Colaboradores da GTRE responsaveis pelo

Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria.

O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional

O GFIC Gerente de Controle e Fiscalizacdo

O GTDA O Gerente Técnico de Desenvolvimento
Aeroportuadrio

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

O SIA Superintendente de Infraestrutura

Aeroportuaria.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - 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
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.



@

ANAC MPR/SIA-200-R03

2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
IAC Instrucdo de Aviagdo Civil
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

OACI Organizagdo da Aviagao Civil Internacional
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviacao Civil
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
TAC Termo de Ajustamento de Conduta - é o

instrumento celebrado entre a ANAC e os
agentes por ela regulados, no qual sdo
definidas medidas corretivas e prazos a
serem observadas pelos agentes com vistas
a adequar a sua conduta. (Resolucdao ANAC
N2 199/2001)
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual para Elaboragao de Nota Técnica na Este manual estabelece diretrizes para a
SIA elaboracdo de notas técnicas no ambito da

Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

Metodologia para Avaliacdo de Areas de
Seguranca de Fim de Pista (RESA)

Metodologia para avaliacdo dos aeroportos
quanto a adequacdo das Areas de Seguranca
de Fim de Pista (RESA).

Metodologia para Avaliagao de Faixa de
Pista de Pouso e Decolagem

Metodologia para avaliagao de faixa de pista
de pouso e decolagem que ndo atendam as
especificagdes da se¢do 154.207 do RBAC
154 Emd 01.

Metodologia para Avaliacdo de Separacgdes
entre RWY/TWY

Metodologia para avaliacdo de isengGes do
requisito de separagdes entre pista de pouso
e decolagem e pistas de taxi para
aerédromos existentes.

Modelo de Nota Técnica da SIA

Este documento apresenta o padrdo de Nota
Técnica da SIA de acordo com o padrao do
manual de orientac¢do para elaboragdo de

nota técnica no ambito da SIA

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR 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 MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:
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Competéncia

Areas e Grupos

Atualiza planilhas de dados utilizando o
Excel, de forma atenta e criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.

GCOP - Técnico

Confere a redacao dos diversos Atos
Administrativos recebidos, com presteza e
atencdo seletiva, visando a sua publicacao.

O GCOoP

Elabora nota técnica sobre solicitagdo de
isencdo de requisitos por parte dos
regulados, de forma agil e objetiva, de
acordo com a legislacao aplicavel.

GTDA - Atendimento de Demandas, GTEM -
Especialista, GTOP - Analista, GTRE - SREA

Elabora Termos de Ajustamento de Conduta
- TAC - no ambito da SIA, apontando pela
adocdo de medidas de seguranca,
consonante com as normas da ANAC.

GTRE - SREA

Redige documentos, com clareza e
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

OSIA

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Lista de Peti¢des de
Isengao de Requisitos
e Termos de
Ajustamento de
Conduta da SIA

Lista de isencdo de
requisitos (conforme o RBAC
11) e Termos de
Ajustamento de Conduta -
TAC (conforme Resolugdo n?
199/2011) da SIA

tac_150715.xIsx

SEI Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Analisar Solicitagao de Isen¢ao de Requisitos - GTEM

Determina as atividades necessarias para conceder isencdo de requisitos técnicos da alcada da
GTEM/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Peticdo de isencdo de requisitos recebida de O GCOP", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Processo de isencdo encaminhado a Diretoria.

b) Peticdo Negada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GCOP - Administrativo, GTEM -
Especialista, O GTEM, O SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislagdo correlata; (2) Elabora nota técnica
sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de forma 4gil e objetiva, de
acordo com a legislagao aplicavel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica da SIA",
"Metodologia para Avaliagdo de Faixa de Pista de Pouso e Decolagem", "Metodologia para
Avaliagdo de Areas de Seguranca de Fim de Pista (RESA)", "Manual para Elaboracdo de Nota
Técnica na SIA", "Metodologia para Avaliacdo de Separacdes entre RWY/TWY".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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01. Avaliar e distribuir para a GTEM - Especialista

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM avalia a solicitacdo e a distribui para um especialista
considerando a disponibilidade e conhecimentos técnicos necessarios conforme a
solicitagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo de isencdo de
requisitos, elaborar minuta de nota técnica e demais minutas".

02. Analisar solicitacao de isen¢ao de requisitos, elaborar
minuta de nota técnica e demais minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Especialista GTEM.

DETALHAMENTO: A andlise quanto a forma é feita com base no RBAC 11 e quanto ao mérito
com base nos RBAC 139, RBAC 153, RBAC 154, IAC154-1001. Para auxiliar a avaliacdo do
mérito, também poderado ser considerados estudos elaborados por diversas autoridades,
organizacdes ou empresas do setor de aviagdo civil. Exemplo: OACI, FAA (EUA), CAA (Reino
Unido), CASA (Austrdlia), ACI (Conselho Internacional de Aeroportos), BOEING, AIRBUS,
EMBRAER, IATA entre outros.

Baseado na analise da solicitacdo de isencao de requisito, o GTEM - Especialista elabora a
nota técnica no SEI. A nota técnica deve seguir o padrdo dos artefatos "Manual para
Elaboracdo de Nota Técnica na SIA" e "Modelo de Nota Técnica da SIA".

Caso a nota técnica seja favoravel a solicitacdo de isenc¢do, faz-se a minuta de decisdo de
diretoria; caso seja desfavoravel, faz-se minuta de oficio de comunicagdo ao Operador de

Aerdédromo.

Elaborada as minutas, o especialista as envia para avaliacdo de O GTEM.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de
forma 4gil e objetiva, de acordo com a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Metodologia para Avaliacdo de Faixa de Pista de
Pouso e Decolagem, Metodologia para Avaliagdo de Areas de Seguranca de Fim de Pista
(RESA), Metodologia para Avaliacdo de Separacées entre RWY/TWY, Modelo de Nota
Técnica da SIA, Manual para Elaboracdo de Nota Técnica na SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar Minutas".

03. Revisar Minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTEM.

14
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DETALHAMENTO: O GTEM deve revisar a nota técnica e as minutas considerando decisGes
anteriores da ANAC referentes a pedidos de isen¢do quanto aos mesmos requisitos do
processo em analise, visando a isonomia no tratamento dos processos da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com O GCOP e O SIA".

04. Agendar reunidao com O GCOP e O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM deve agendar reunidao com O GCOP, O SIA e, se preciso, com
especialistas da GCOP para avaliar as minutas e dar seguimento ao processo decisério.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido para obter consenso
sobre a nota técnica de isen¢do de requisitos".

05. Realizar reuniao para obter consenso sobre a nota técnica
de isencao de requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTEM.

DETALHAMENTO: Realizada a reunido com O GCOP e O SIA, O GTEM deve encaminhar para
a GTEM - Especialista as decisdes e orientagdes geradas na reunido, a fim de que sejam
feitos os devidos ajustes ou, caso ndo haja ajustes, apenas seja assinada a nota técnica e
demais documentos produzidos pela andlise dos especialistas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar nota técnica e enviar para GCOP -
Administrativo".

06. Assinar nota técnica e enviar para GCOP - Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Especialista GTEM.

DETALHAMENTO: O GTEM - Especialista deve fazer os devidos ajustes, se houver, assinar a
nota técnica e encaminha-la para GCOP - Administrativo, que dara o devido prosseguimento
a0 processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Recolher assinaturas de O GTEM e O
GCOP".

07. Recolher assinaturas de O GTEM e O GCOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve recolher, via bloco de assinatura do SEl, as
assinaturas de O GTEM e O GCOP nos documentos gerados pela analise da solicitagdo de
isencdo de requisitos. Por fim, deve encaminhar o processo para O SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar andlise técnica proposta".

08. Avaliar analise técnica proposta
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA deve avaliar as minutas com base nos regulamentos e decisGes
anteriores da ANAC quanto ao mesmo requisito visando a isonomia no tratamento dos
processos de isengao da Agéncia.

O SIA deve também considerar decisGes anteriores (de outras geréncias ou areas da SIA)
guanto a outros requisitos que porventura possam ter imputado ao regulado solicitante da
isencdo, obrigacOes incompativeis com as que estdo sendo estabelecidas neste processo.
Por fim, deve verificar se a analise técnica realizada é favoravel a peticdo de isencdo de
requisito para dar o devido encaminhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A andlise técnica é favoravel a peticdo de
isencdo?" seja "ndo, a analise ndo é favoravel a solicitagcdo de isencdo", deve-se seguir para
a etapa "09. Oficiar o operador de aerédromo sobre a negacao da peticdo". Caso a resposta
seja "sim, a andlise é favordvel a solicitacdo de isencdo", deve-se seguir para a etapa "10.
Encaminhar para analise da diretoria".

09. Oficiar o operador de aerédromo sobre a nega¢ao da
peticao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a andlise técnica for desfavoravel a isencdo, O SIA oficiard o Operador
de Aerédromo sobre a decisdo e poderd sugerir melhorias a peticdo para que esta se torne
tecnicamente aceitavel.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Encaminhar para analise da diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a analise técnica for favoravel a isen¢do, O SIA encaminhara o processo
para o gabinete da Diretoria para que esta analise e delibere sobre o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Solicitagao de Isengao de Requisitos - GTOP

Determina as atividades necessarias para conceder isencdo de requisitos técnicos da algada da
GTOP/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de solicitacdo de isencdo de requisitos", 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 s3o:

a) Processo de isencdo encaminhado a Diretoria.

b) Peticdo Negada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTOP - Analista, GTOP - PF Revisdo, O
GCOP, O GTOP, O SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) Elabora nota técnica
sobre solicitagcdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de forma agil e objetiva, de
acordo com a legislacao aplicavel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica da SIA",
"Metodologia para Avaliacdo de Faixa de Pista de Pouso e Decolagem", "Metodologia para
Avaliacdo de Areas de Seguranca de Fim de Pista (RESA)", "Manual para Elaboragdo de Nota
Técnica na SIA", "Metodologia para Avaliacdo de Separa¢des entre RWY/TWY".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Distribuir solicitagao de isen¢ao para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve avaliar a solicitacdo e distribuir para um ou mais
especialistas considerando a disponibilidade e conhecimentos técnicos necessarios
conforme a solicitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a solicitacdo de isen¢do, elaborar
minuta de nota técnica e demais minutas".

02. Analisar a solicitagao de isencao, elaborar minuta de nota
técnica e demais minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: A andlise é feita com base nas normas que regulam o assunto da
solicitacdo e em bancos de dados internos e externos se necessario. Deve ser elaborada
nota técnica, que deve seguir o padrdo dos artefatos "Manual para Elaborac¢do de Nota
Técnica na SIA" e "Modelo de Nota Técnica da SIA".

Caso a nota técnica seja favoravel a solicitacdo de isencdo, faz-se a minuta de decisdo de
diretoria e, se preciso, minuta de TAC; caso a analise seja desfavoravel, faz-se minuta de
oficio de comunicacdo ao Operador de Aerédromo. Esses documentos devem ser
produzidos no SEI, compondo o processo de andlise de isencdo de requisitos.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de
forma 4gil e objetiva, de acordo com a legislagdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Metodologia para Avaliagao de Faixa de Pista de
Pouso e Decolagem, Metodologia para Avaliagdo de Areas de Seguranga de Fim de Pista
(RESA), Modelo de Nota Técnica da SIA, Metodologia para Avaliagdo de Separagdes entre
RWY/TWY, Manual para Elaboracdo de Nota Técnica na SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar minuta de nota técnica e/ou de
documentos".

03. Revisar minuta de nota técnica e/ou de documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Ponto Focal de Revis3o.

DETALHAMENTO: O revisor devera conferir a consisténcia dos argumentos apresentados na
minuta de nota técnica e seu alinhamento com o padrao utilizado pela superintendéncia.

O revisor devera também levar em consideragao notas técnicas e decisdes anteriores da
ANAC quanto ao mesmo requisito, visando a isonomia no tratamento dos processos de
isencdo da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar documentac¢do produzida".
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04. Avaliar documentagao produzida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: Ao receber e analisar as minutas revisadas, caso nao haja consenso sobre
a decisdo da nota técnica, O GTOP deve agendar uma reunido com o revisor e o(s)
analista(s) para discutir sobre o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha consenso sobre a decisdo da nota
técnica?" seja "sim, ha consenso sobre a decisdo da nota técnica", deve-se seguir para a
etapa "05. Assinar nota técnica e/ou documentos". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
consenso sobre a decisdo da nota técnica", deve-se seguir para a etapa "11. Agendar
reunido com o Analista e o Ponto Focal de Revisao".

05. Assinar nota técnica e/ou documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: De posse da revisao de O GTOP ou das decisdes tomadas em reuniao, o
analista deve fazer os ajustes que forem necessdrios, assinar a nota técnica e demais
documentos. Em seguida, deve colher a assinatura do revisor e encaminhar o processo para
O GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar a nota técnica (O GTOP)".

06. Assinar a nota técnica (O GTOP)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve assinar a nota técnica, elaborar um despacho no SEl se
julgar necessario, compondo o processo administrativo, e encaminhar o processo para
assinatura de O GCOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar a nota técnica (O GCOP)".

07. Assinar a nota técnica (O GCOP)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve assinar a nota técnica, elaborar um despacho no SEl se
julgar necessario, compondo o processo administrativo, e tramitar o processo para O SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar andlise técnica proposta".

08. Avaliar analise técnica proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA deve avaliar as minutas com base nos regulamentos e decisdes
anteriores da ANAC quanto ao mesmo requisito visando a isonomia no tratamento dos
processos de isengao da Agéncia.
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O SIA deve também considerar decisGes anteriores (de outras geréncias ou areas da SIA)
guanto a outros requisitos que porventura possam ter imputado ao regulado solicitante da
isencdo, obrigacOes incompativeis com as que estdo sendo estabelecidas neste processo.
Por fim, deve verificar se a analise técnica realizada é favoravel a peticdo de isencdo de
requisito para dar o devido encaminhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A andlise técnica é favoravel a peticdao de
isencdo?" seja "sim, a andlise técnica é favoravel a peticdo de isencao", deve-se seguir para
a etapa "10. Encaminhar para analise da Diretoria". Caso a resposta seja "ndo, a analise
técnica ndo é favoravel a peticdo de isengdo", deve-se seguir para a etapa "09. Oficiar o
operador de aerédromo sobre a negacao da peticdo".

09. Oficiar o operador de aerédromo sobre a nega¢ao da
peticao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a andlise técnica for desfavoravel a isencdo, O SIA oficiard o Operador
de Aerédromo sobre a decisdo e poderd sugerir melhorias a peticdo para que esta se torne
tecnicamente aceitavel.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Encaminhar para analise da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a analise técnica for favoravel a isen¢do, O SIA encaminhara o processo
para o gabinete da Diretoria para que esta analise e delibere sobre o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Agendar reuniao com o Analista e o Ponto Focal de
Revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve agendar reunido com o revisor e o(s) analista(s) para discutir
sobre o processo de solicitagdo de isen¢do de requisitos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar reunido".

12. Realizar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.
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DETALHAMENTO: Realizar reunido tentando atingir consenso entre o gerente, o revisor e
o(s) analista(s) em relagdo a decisdo da Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar nota técnica e/ou documentos".
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4.3 Analisar Solicitagao de Isengao de Requisitos - GTRE

Determina as atividades necessarias para conceder isen¢do de requisitos técnicos da alcada da
GTRE/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da solicitacdo de isencdo de requisitos pelo GTRE",
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) Peticdo negada.

b) Processo de Isencdo encaminhado a Diretoria.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Termos de Ajustamento de Conduta - TAC -
no ambito da SIA, apontando pela adog¢do de medidas de seguranca, consonante com as normas
da ANAC; (2) Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (3) Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo
de requisitos por parte dos regulados, de forma agil e objetiva, de acordo com a legislacdo
aplicavel.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual para Elaboracdo de Nota
Técnica na SIA", "Modelo de Nota Técnica da SIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar solicitagao de isen¢ao de requisitos e distribuir
para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE avalia a solicitacdo e distribui para um especialista considerando a
disponibilidade e conhecimentos técnicos necessarios conforme a solicitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o pedido de isencao, elaborar
minuta de nota técnica e demais minutas".

02. Analisar o pedido de isencao, elaborar minuta de nota
técnica e demais minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A analise é feita com base nas normas que regulam o assunto da
solicitacdo e em bancos de dados internos e externos se necessario. Deve ser elaborada
nota técnica, que deve seguir o padrdo dos artefatos "Modelo de Nota Técnica da SIA" e
"Manual para Elaboracdo de Nota Técnica na SIA".

Se a andlise for favordvel a solicitacdo de isencdo, elaborar minuta de decisdo de diretoria,
caso nao seja favoravel elaborar minuta de oficio para comunicacdo ao regulado. Deve-se
também elaborar minuta de TAC com base na Resolugdo ANAC n. 199/2011.

Esses documentos devem ser produzidos no SEI, compondo o processo de analise de
isencdo de requisitos.

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de
forma 4gil e objetiva, de acordo com a legislacdo aplicavel.

- Elabora Termos de Ajustamento de Conduta - TAC - no ambito da SIA, apontando pela
adoc¢ao de medidas de seguranga, consonante com as normas da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual para Elaboragao de Nota Técnica na SIA,
Modelo de Nota Técnica da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar minutas do processo de isenc¢do de
requisitos".

03. Revisar minutas do processo de isen¢ao de requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve revisar a nota técnica e as minutas considerando decisdes
anteriores da ANAC referentes a pedidos de isen¢do quanto aos mesmos requisitos do
processo em analise, visando a isonomia no tratamento dos processos da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com O GCOP e O SIA".
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04. Agendar reunidao com O GCOP e O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve agendar reunido com O GCOP, O SIA e, se preciso, com
especialistas da GCOP para avaliar as minutas e dar seguimento ao processo decisério.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunidao para obter consenso
sobre a nota técnica de isengdo de requisitos".

05. Realizar reuniao para obter consenso sobre a nota técnica
de isengao de requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Realizada a reunido com O GCOP e O SIA, O GTRE deve encaminhar para a
GTRE - SREA as decisOes e orienta¢des geradas na reunido, a fim de que sejam feitos os
devidos ajustes ou, caso ndo haja ajustes, apenas seja assinada a nota técnica e demais
documentos produzidos pela analise dos especialistas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Fazer ajustes e assinar documentos".

06. Fazer ajustes e assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: De posse da revisao de O GTRE ou das decisdes tomadas em reuniao, o
GTRE - SREA deve fazer os ajustes que forem necessarios, assinar a nota técnica e demais
documentos. Em seguida, deve colher a assinatura do revisor e encaminhar o processo para
O GTRE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar e elaborar despacho (O GTRE)".

07. Assinar e elaborar despacho (O GTRE)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve assinar a nota técnica, elaborar um despacho no SEl se julgar
necessario, compondo o processo administrativo, e encaminhar o processo para assinatura
de O GCOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar e elaborar despacho (O GCOP)".

08. Assinar e elaborar despacho (O GCOP)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve assinar a nota técnica, elaborar um despacho no SEl se
julgar necessario, compondo o processo, e encaminhar o processo administrativo para O
SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar andlise técnica proposta".
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09. Avaliar analise técnica proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA deve avaliar as minutas com base nos regulamentos e decisdes
anteriores da ANAC quanto ao mesmo requisito visando a isonomia no tratamento dos
processos de isencao da Agéncia.

O SIA deve também considerar decisGes anteriores (de outras geréncias ou areas da SIA)
guanto a outros requisitos que porventura possam ter imputado ao regulado solicitante da
isencao, obrigacdes incompativeis com as que estdo sendo estabelecidas neste processo.
Por fim, deve verificar se a analise técnica realizada é favoravel a peticao de isencao de
requisito para dar o devido encaminhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A analise técnica é favoravel a peticao de
isencdo?" seja "ndo, a analise técnica ndo é favoravel a peticdo de isencado", deve-se seguir
para a etapa "10. Oficiar o operador de aerédromo sobre a negacdo da peticdo". Caso a
resposta seja "sim, a anadlise técnica é favoravel a peticdo de isencdo", deve-se seguir para a
etapa "11. Assinar nota técnica, elaborar despacho e encaminhar para andlise da Diretoria".

10. Oficiar o operador de aeré6dromo sobre a negag¢ao da
peticao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a analise técnica for desfavoravel a isenc¢do, O SIA oficiara o Operador
de Aerédromo sobre a decisdo e poderd sugerir melhorias a peticdo para que esta se torne
tecnicamente aceitdvel.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislagao correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Assinar nota técnica, elaborar despacho e encaminhar
para analise da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a analise técnica for favoravel a isen¢do, O SIA encaminhara o processo
para o gabinete da Diretoria para que esta analise e delibere sobre o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Analisar Solicitagao de Isengao de Requisitos - GTDA

Determina as atividades necessarias para conceder isen¢do de requisitos técnicos da alcada da
GTDA/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de isencao de requisitos recebida por O GTDA", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Peticdo Negada.

b) Processo de Isencdo encaminhado a Diretoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTDA - Atendimento de Demandas, O
GCOP, O GTDA, O SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) Elabora nota técnica
sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de forma 4gil e objetiva, de
acordo com a legislacao aplicavel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual para Elaboracdo de Nota
Técnica na SIA", "Modelo de Nota Técnica da SIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar solicitagao de isen¢ao de requisitos e distribuir a
GTDA - Atendimento de Demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA avalia a solicitacdo e distribui para um especialista considerando
a disponibilidade e conhecimentos técnicos necessarios conforme a solicitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fazer andlise da solicitacdo de isencao,
elaborar minuta de nota técnica e demais minutas".

02. Fazer analise da solicitacao de isen¢ao, elaborar minuta de
nota técnica e demais minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: A analise é feita com base nas normas que regulam o assunto da
solicitacdo e em bancos de dados internos e externos se necessario. Deve ser elaborada
nota técnica, que deve seguir o padrdo dos artefatos "Modelo de Nota Técnica da SIA" e
"Manual para Elaboracdo de Nota Técnica na SIA".

Caso a nota técnica seja contraria a ao pedido de isenc¢do, deve-se elaborar a minuta de
oficio para comunicac¢do ao regulado; caso a nota técnica seja favoravel ao pedido de
isencdo, deve-se elaborar a minuta de decisdo de diretoria. Esses documentos devem ser
produzidos no SEI, compondo o processo de andlise de isengdo de requisitos.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de requisitos por parte dos regulados, de
forma 4gil e objetiva, de acordo com a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual para Elaboragdo de Nota Técnica na SIA,
Modelo de Nota Técnica da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar minutas".

03. Revisar minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve revisar a nota técnica e as minutas considerando decisdes
anteriores da ANAC referentes a pedidos de isen¢do quanto aos mesmos requisitos do
processo em analise, visando a isonomia no tratamento dos processos da Agéncia. Caso ndo
esteja de acordo, o O GTDA deve propor ajustes e devolver as minutas a GTDA -
Atendimento de Demandas para corregao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar nota técnica e recolher assinatura
de O GTDA".

04. Assinar nota técnica e recolher assinatura de O GTDA
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: A GTDA - Atendimento de Demandas deve assinar a nota técnica e
recolher a assinatura de O GTDA. Em seguida deve encaminhar o processo para O GCOP, a
fim de que o processo seja analisado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar documentacao e elaborar
despacho para O SIA".

05. Assinar documentacgao e elaborar despacho para O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve assinar a nota técnica e elaborar um despacho no SEl se
julgar necessdrio, compondo o processo administrativo, e tramitar o processo para O SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar andlise técnica proposta".

06. Avaliar analise técnica proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SIA.

DETALHAMENTO: O SIA deve avaliar as minutas com base nos regulamentos e decisées
anteriores da ANAC quanto ao mesmo requisito visando a isonomia no tratamento dos
processos de isencdo da Agéncia.

O SIA deve também considerar decisGes anteriores (de outras geréncias ou areas da SIA)
guanto a outros requisitos que porventura possam ter imputado ao regulado solicitante da
isencdo, obrigacdes incompativeis com as que estdo sendo estabelecidas neste processo.
Por fim, deve verificar se a analise técnica realizada é favoravel a peticao de isencdo de
requisito para dar o devido encaminhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A andlise técnica é favoravel a peticdao de
isencao?" seja "ndo, a analise técnica ndo é favoravel a peticao de isengado", deve-se seguir
para a etapa "07. Oficiar o operador de aerédromo sobre a negag¢do da peti¢ao". Caso a
resposta seja "sim, a andlise técnica é favoravel a peticdo de isencdo", deve-se seguir para a
etapa "08. Encaminhar para analise da diretoria".

07. Oficiar o operador de aerodromo sobre a negac¢ao da
peticao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a analise técnica for desfavoravel a isencdo, O SIA oficiara o Operador
de Aerddromo sobre a decisdo e podera sugerir melhorias a peticdo para que esta se torne
tecnicamente aceitdvel.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislagao correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Encaminhar para andlise da diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: O SIA.

DETALHAMENTO: Se a andlise técnica for favordvel a isencdo, O SIA encaminhara o processo
para o gabinete da Diretoria para que esta analise e delibere sobre o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Publicagao da Lista de Isen¢dao de Requisitos e TAC da SIA no Sitio da
ANAC

Este processo consiste em publicar a lista de peti¢cGes de Isengdao de Requisitos e TAC apés
publicacado oficial pela Diretoria.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Processo de Solicitacdo de Isencdao de Requisitos
aprovada e publicada pela Diretoria", 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: "Lista de Isen¢do de Requisito
e TAC publicada no sitio da ANAC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GCOP - Técnico, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Confere a redac¢do dos diversos Atos Administrativos
recebidos, com presteza e atencdo seletiva, visando a sua publicacdo; (2) Atualiza planilhas de
dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Fazer atualizagao da lista de peticoes de isengao de
requisitos e TAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Técnico.

DETALHAMENTO: GCOP - Técnico deve fazer a atualizagcdo do arquivo Lista de Peti¢bes de
Isengdo de Requisitos e TAC publicada no sitio da ANAC e enviar o arquivo atualizado a O
GCOP.

COMPETENCIAS:
- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processo de trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a ASCOM publicacdo/atualizacdo
no sitio da ANAC".

02. Solicitar a ASCOM publicagdo/atualiza¢do no sitio da
ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve revisar o arquivo recebido de GCOP - Técnico e solicitar a
ASCOM a publicacdo/atualizagdo da "Lista de Peticdes de Isencdo de Requisitos e TAC" no
sitio da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Confere a redacgdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atengao
seletiva, visando a sua publicagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar Publicacdo".

03. Verificar Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Técnico.

DETALHAMENTO: GCOP - Técnico deve verificar em www.anac.gov.br se a
publicacdo/atualizacdo foi efetuada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A publicacdo foi feita corretamente?" seja
"ndo, a publicacdo ndo foi feita corretamente"”, deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar
a O GCOP". Caso a resposta seja "sim, a publicacdo foi feita corretamente", esta etapa
finaliza o procedimento.

04. Comunicar a O GCOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCOP - Técnico.

DETALHAMENTO: Caso a publica¢cdo ndo tenha sido feita corretamente, GCOP - Técnico
deve comunicar a O GCOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a ASCOM publicagdo/atualizacdo
no sitio da ANAC".
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4.6 Acompanhar Validade de Isen¢ao de Requisitos da SIA

Este processo consiste em acompanhar a validade da Isenc¢dao de Requisitos concedida pela SIA,
verificando a Lista de Isencdo de Requisitos e TAC da SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", 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) Acompanhamento realizado.

b) Oficio expedido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GFIC - C. Fiscaliza¢do, O GFIC.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar validade de isen¢ao de requisitos concedida pela
SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacio de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: A GFIC - C. Fiscalizacao deve verificar a planilha contendo a Lista de
PeticBes de Isencdo de Requisitos e Termos de Ajustamento de Conduta da SIA. Nessa
planilha a GFIC - C. Fiscalizacdo deve verificar a aba "controle datas" e verificar se existe
alguma isencdo de requisito concedida pela SIA, com prazo de validade inferior a 90 dias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Peti¢Ges de Isencdo de Requisitos e Termos
de Ajustamento de Conduta da SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe isen¢do com validade inferior a 90
dias?" seja "ndo, ndo existe isengdao com validade inferior a 90 dias", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, existe isencdo com validade inferior a 90 dias",
deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de oficio ao operador de aerédromo".

02. Elaborar minuta de oficio ao operador de aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFIC - Coordenacio de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: Para cada operador de aerddromo que possuir isencdo de requisito
inferior a 90 dias, a GFIC - C. Fiscalizacdo deve elaborar, no SEI, minuta de oficio solicitando
0 exame da validade das medidas mitigadoras e possivel remocdo da necessidade da
isencdo de requisito. O oficio também deve alertar que qualquer pedido de prorrogacdo de
isencdo de requisito, deve ser feito com pelo menos 60 dias antes da expiracdo do prazo da
referida isencdo, conforme estabelecido no RBAC n2 11, intitulado "Procedimentos e
normas gerais para a elaboracdo de regras e emendas aos regulamentos brasileiros da
aviacdo civil.". Por fim, a minuta de oficio deve ser encaminhada ao GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar oficio e expedi-lo ao operador de
aerédromo".

03. Assinar oficio e expedi-lo ao operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: O GFIC deve analisar contetddo e forma da minuta de oficio e, caso esteja
de acordo, proceder com sua assinatura. Por fim, deve solicitar que a secretaria da GFIC
realize a expedicdo, utilizando o SEI, do oficio assinado ao operador de aerédromo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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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