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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTRE - ACOP
1) Preparar Inspecdo Especial de ACOP ou Visita Técnica de Pré-ACOP
2) Realizar Inspegdo Especial ACOP

b) GTRE - SREA
1) Analisar Incorporacdo de CCl ao SESCINC
2) Analisar PLEM/PCINC
3) Atualizar Cadastro de SESCINC no SACI
4) Receber Documentos de SREA na GTRE
5) Validar/elevar NPCE de Aerédromo

c) O GCoP
1) Validar/elevar NPCE de Aerédromo

d) O GTRE
1) Analisar Incorporacdo de CCl ao SESCINC
2) Atualizar Programacgdo de ACOP
3) Realizar Inspecdo Especial ACOP

4) Validar/elevar NPCE de Aerédromo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual estabelece os procedimentos para acompanhamento de servicos relativos ao

Sistema de Resposta a Emergéncia Aeroportudria em aerédromos civis.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os

seguintes processos de trabalho:

a) Receber Documentos de SREA na GTRE.

b) Analisar Incorporacdo de CCl ao SESCINC.

c) Atualizar Cadastro de SESCINC no SACI.

d) Validar/elevar NPCE de Aerédromo.

e) Analisar PLEM/PCINC.

f) Preparar Inspecao Especial de ACOP ou Visita Técnica de Pré-ACOP.
g) Atualizar Programacdo de ACOP.

h) Realizar Inspec¢do Especial ACOP.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-204-R00, aprovado na data de 15 de maio de 2014.

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

GTRE - ACOP Colaboradores da GTRE responsaveis por
realizar auditorias para emissdao de Atestado
de Capacidade Operacional de SREA.
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GTRE - SREA Colaboradores da GTRE responsaveis pelo
Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria.

O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
O GTRE O Gerente Técnico de Resposta a

Emergéncia Aeroportuaria

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo 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 ORGANIZAGCAO 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
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execucgdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ACOP Atestado de Capacitacdo Operacional
(ACOP) do Sistema de Resposta a
Emergéncia Aeroportuaria (SREA) em
aerédromos civis.
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ccl Carro Contraincéndio de Aerédromo
ESEA Exercicio Simulado de Emergéncia em
Aerdédromo
NPCE Nivel de Protecdo Contraincéndio Existente
NPCR Nivel de Protecdo Contraincéndio Requerido
OA Operador de Aerédromo
PCINC Plano Contra Incéndio de Aerédromo
PLEM Plano de Emergéncia em Aerédromo
SESCINC Servigo de Prevencdo, Salvamento e
Combate a Incéndio em Aerdédromos Civis.
SREA Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria
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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

Andlise de PLEM Completo

Lista de verificacdo de andlise de PLEM.

E-Mail de Agendamento de Inspecao ACOP

E-mail que informa o operador de
aerdédromo a data de inspecao ACOP e
encaminha para conhecimento, a lista de
verificacdo de ACOP.

Formulario de Solicitacdo de NOTAM

Formuldrio para solicitacdo de NOTAM com
a informacdo do novo NPCE.

Lista de Verificagdo de ACOP

Modelo de relatério de inspecao de ACOP
com lista de verificagao.

Nota Técnica - Resultado ACOP Certificagao

Nota Técnica que apresenta o parecer de
aprovac¢ao de ACOP para subsidiar o
processo de Certificagdo Operacional.

Nota Técnica - Validagdao NPCE Certificagdo

Nota Técnica para dar subsidios a
Certificagdo Operacional com relagdo a
validagdo de NPCE.

Oficio de Aprovagdo NPCE

Oficio que informa ao regulado a
validagdo/aprovagio do novo NPCE.

Oficio de Resposta sobre Incorporagao de
CcCl

Modelo de oficio de resposta ao Operador
Aeroportuario quando da incorporagdo de
CCl ao SESCINC.

Parecer sobre Incorporacdo de CCl

Modelo utilizado na elaboracdo de parecer
sobre incorporacao de CCl ao SESCINC,
guando a ANAC recebe a comunicagao de
incorporacdo do Operador Aeroportudrio.

Parecer Validagao de NPCE

Parecer que valida Nivel de Proteg¢do contra
Incéndio Existente - NPCE

Portaria de Aprovacao de NPCE

Portaria emitida pelo GCOP para aprovacao
do Nivel de Protecdo Contraincéndio

10
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Existente (NPCE) de determinado
aerédromo.

REA - Andlise de PCINC - Modelo 153 EM 01

Lista de verificagcdo de andlise de PCINC
conforme RBAC 153 EMD 01

Relatorio de Analise Documental -
Validacdo/elevagdo de NPCE

Lista de verificacdo para validagao de Nivel
de Protecdo Contra Incéndio Existente

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:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa atualiza¢Oes pendentes no SACI, com
objetividade, registrando no sistema o
resultado desta analise.

GTRE - SREA

Analisa PLEM e PCINC em até 10 dias uteis,
através do uso de formuldrios padrées e
legislacdo afetas ao setor.

GTRE - SREA

Analisa processos de validagdo/elevacdo de
NPCE, com atencdo e objetividade,
registrando o resultado da analise no
SESCINC.

GTRE - SREA

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

O GTRE

Digitaliza documentos recibos, de maneira
eficiente e eficaz, usando os recursos de
tecnologia da informacao.

GTRE - SREA

Elabora pareceres da SIA, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

GTRE - SREA

Realiza coleta de dados, de forma minuciosa,
para subsidiar a andlise e as decisGes
pertinentes.

GTRE - ACOP

Realiza inspecdo especial ACOP, de forma
criteriosa, utilizando a lista de verificacdo
ACOP.

GTRE - ACOP

Redige minuta de parecer sobre a solicitacdo
de incorporagao de CCl ao SESCINC, com

GTRE - SREA

11
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clareza e objetividade, utilizando a legislagao
correlata.

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Cadastro de Operador
de Aerédromo

Cadastro do operador de
aerédromo segundo RBAC
153.

\\svcrj1201\publico_dac\sa\program_file

s\app\15.exe

Gestdo de Demandas

Cadastro de demandas de
trabalho dentro da SIA.

\\svcrj1201\Publico_DAC\sa\program_file

s\app\5.exe

Processamento de
NOTAM

Sistema responsavel por
receber, analisar e enviar
automaticamente os
NOTAM recebidos na
superintendéncia seguindo
formulario padrao.

\\svcrj1201\Publico_DAC\sa\program_file

s\app\18.exe

SACI

Sistema Integrado de
Informacdes da Aviacgdo Civil

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

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

Sistema de Concessdo
de Diarias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletronico,
acessado pelo sitio da SCDP,
gue integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das didrias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administragao,

em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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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 Receber Documentos de SREA na GTRE

Este processo consiste em receber documentos relativos a PCINC, ESEA, PLEM, FFV, MOVPAX,
SESCINC e Relatério de Ocorréncia, atualizar as planilhas de controle existentes e arquivar os
documentos.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de documentos relativos a SREA", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Documentos recebidos".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Digitaliza documentos recibos, de maneira eficiente e
eficaz, usando os recursos de tecnologia da informacao.

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

13
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Ferehimentn
de dooumentos
telativos
adREA

01, Atualizar
planitha de
cotitrole documentos
BREA

ITEE - SREA

Documentos
terehidns

01. Atualizar planilha de controle documentos SREA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Receber documentacgdo no SEI. Se os documentos forem recebidos
fisicamente devem ser digitalizados e salvos na respectiva pasta de rede; se forem recebidos
eletronicamente, basta salva-los em pasta prépria conforme o tipo de documento.

Os documentos referentes a SREA podem ser:
- Programacao de ESEA:

Neste caso, a mesma deve ser salva na pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUMN\Planificagdo de
Emergéncia\Programacao ESEA.

- Relatério de Atividades de SESCINC

De acordo com o art. 19.3.2 da Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, o OA deve
enviar semestralmente relatdério de atuagdes de acionamentos do SESCINC, ainda que seja
para relatar que ndo houve ocorréncias. Neste caso, 0 mesmo deve ser salvo na pasta de
rede: \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Baco de Dados
GTRE\APENDICE Il - RELATORIO DE OCORRENCIAS DO SESCINC\RELATORIO DE ATIVIDADES
DE SESCINC NO SEMESTRE

- Relatdrio de Acionamento de SESCINC para Atendimento a Emergéncias Aeronduticas:
Segundo o item 19.3.1.1 da Resolugdo ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013, este relatdrio é

necessario apenas quando ocorre atendimento a emergéncias aeronduticas nas quais é
necessario o acionamento de SESCINC; caso contrario, ndo ha necessidade de envio deste

14
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relatério. O mesmo deve ser salvo na pasta de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Banco de Dados GTRE\
APENDICE Il - RELATORIO DE OCORRENCIAS DO SESCINC \Apéndice IlI

- MOVPAX e FFV:

Salvar na pasta de rede:

\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Banco de Dados GTRE e
atualizar a planilha de controle documentos SREA em
\\svcrleOl\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUMN\Planilhdo\Planilhdo

Caso o documento seja PCINC ou PLEM, deve-se atualizar o status para protocolado na
planilha Excel, localizada na rede GTRE, através do seguinte link:
\\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE COMUM\Planilhdo\PLEM e PCINC

e a planilha de controle localizada em: \\svcrj1201\ANAC\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE
COMUMN\Planilhdo\Planilhdo

Se a documentacao foi recebida eletronicamente esta atividade deve ser ignorada. Se a
documentacdo foi recebida fisicamente, a GTRE - SREA deve arquivar a documentagao
recebida no armario e pasta relativos ao aerédromo e encerrar/arquivar seu processo no
SEL.

COMPETENCIAS:
- Digitaliza documentos recibos, de maneira eficiente e eficaz, usando os recursos de
tecnologia da informacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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4.2 Analisar Incorporagao de CCl ao SESCINC

O presente processo consiste em analisar a incorporacdo de CCl ao SESCINC e emitir parecer ao
solicitante.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de incorporacao de CCl recebida", 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: "Parecer sobre incorporac¢do de CCl enviado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTRE - SREA, O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige minuta de parecer sobre a solicitacdo de
incorporacdo de CCl ao SESCINC, com clareza e objetividade, utilizando a legislacdo correlata.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Resposta sobre Incorporacao
de CCI", "Parecer sobre Incorporacdo de CCI".

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

Solicitagdo
de incorporagio
de CCI recebida

01. Analizar
documentacio
e mitiatar oficio

de resposta

& parecer

GTEE - 3REA

02. Revisar
patecet - O GTRE

O GTEE

Parecer sobre
ineorporagio
de CCT envriado
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01. Analisar documentag¢ao e minutar oficio de resposta e
parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Ao receber a documentacao, verificar se o documento foi cadastrado
corretamente no SEI. Se necessario fazer alteragao.

Em seguida, a GTRE - SREA deve analisar a documentag¢do conforme a Resolugdo ANAC n@
279, de 10 de julho de 2013 e elaborar minuta de resposta e minuta de parecer ao
solicitante seguindo os modelos dos artefatos desta atividade.

COMPETENCIAS:
- Redige minuta de parecer sobre a solicitacao de incorporacao de CCl ao SESCINC, com
clareza e objetividade, utilizando a legislacao correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer sobre Incorporacao de CCl, Oficio de
Resposta sobre Incorporacado de CCI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar parecer - O GTRE".

02. Revisar parecer - O GTRE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve revisar o oficio e o parecer. Se estiver de acordo, assinar o
documento no SEI. Caso O GTRE ndo esteja de acordo com as minutas, pode devolver pelo
sistema Gestdo de Demandas a GTRE - SREA com instrucGes para ajustes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Atualizar Cadastro de SESCINC no SACI

Este processo estabelece os procedimentos necessarios para atualizacdo do cadastro de
recursos materiais, humanos e infraestrutura de SESCINC a partir das informagdes inseridas pelo
operador de aerédromo no SACI.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Cadastro
atualizado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processos de validacdo/elevagdo de NPCE,
com atencdo e objetividade, registrando o resultado da andlise no SESCINC; (2) Analisa
atualizacdes pendentes no SACI, com objetividade, registrando no sistema o resultado desta
analise.

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 as atualizagdoes pendentes no SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Acessar o cadastro de SESCINC no SACI;

Deve-se verificar aerédromo a aerédromo quais possuem atualiza¢gdes pendentes;
Rejeitar as atualizagGes com erro;

Aprovar as atualiza¢gdes que ndo aumentem o NPCE do aerddromo acima de seu nivel
histdrico e cadastrar pedido de NOTAM, se necessario;

Identificar quais aerédromos cadastraram atualiza¢Ges que aumentem o NPCE acima de seu
nivel histérico;

COMPETENCIAS:
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- Analisa atualizacGes pendentes no SACI, com objetividade, registrando no sistema o
resultado desta andlise.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processamento de NOTAM, SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha atualizagGes que aumentem o NPCE
acima de seu nivel histérico?" seja "ndo, ndo ha atualizagdes que aumentem o NPCE acima
de seu nivel histdrico", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, ha
atualiza¢Ges que aumentem o NPCE acima de seu nivel histdrico", deve-se seguir para a
etapa "02. Analisar NPCE aumentados".

02. Analisar NPCE aumentados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Verificar se existe processo aprovado para atualizagdo de NPCE para cada
aerédromo que cadastrou um aumento em seu NPCE acima de seu nivel histdrico, e se os
dados do processo sdo compativeis com os informados no sistema.

Rejeitar ou aprovar neste momento a atualizacdo de NPCE no SACI.

COMPETENCIAS:
- Analisa processos de validagdo/elevacdo de NPCE, com atencdo e objetividade,
registrando o resultado da analise no SESCINC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Validar/elevar NPCE de Aerédromo

O presente processo consiste em analisar as evidéncias de NPCE de aerddromo e fazer
solicitacdo de NOTAM.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de alteracdao de NPCE recebida com evidéncias", 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) Processo de validacdo de NPCE enviado a GCOP.
b) Processo Arquivado.

c) Novo NPCE validado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora pareceres da SIA, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Nota Técnica - Validagao NPCE
Certificacdo", "Oficio de Aprovacdao NPCE", "Portaria de Aprovacdo de NPCE", "Relatdrio de
Analise Documental - Validagdo/elevacdo de NPCE", "Parecer Validacdo de NPCE", "Formulario
de Solicitagdao de NOTAM".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se as evidéncias documentais sao suficientes
para subsidiar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar os processos atribuidos no SEl e em seguida checar a
documentacdo sobre equipamentos, instalacdes habilitacdo de efetivo, estoque de agentes
extintores e demais requisitos conforme a Resolugao ANAC n2 279, de 10 de julho de 2013 e
o artefato Relatdrio de Andlise Documental - Validagdo/elevacdo de NPCE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Analise Documental -
Validacdo/elevacdo de NPCE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As evidéncias sdo suficientes para
subsidiar o parecer?" seja "sim, as evidéncias sdo suficientes para subsidiar o parecer"”,
deve-se seguir para a etapa "03. Minutar documento NPCE". Caso a resposta seja "ndo, as
evidéncias ndo sao suficientes para subsidiar o parecer", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar o regulado e sobrestar/arquivar o processo".

02. Comunicar o regulado e sobrestar/arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Caso as evidéncias ndo sejam suficientes para evidenciar o parecer, deve-
se comunicar o regulado sobre o fato por oficio, a fim de que ele possa fazer as devidas
correcées. O GTRE deve definir prazo de até 90 dias para resposta do regulado. Enquanto
aguardar resposta do regulado, deve-se sobrestar o processo no SEl. Caso ndo haja resposta
dentro do prazo solicitado, entdo deve-se arquivar o processo no SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Aprovagdo NPCE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Minutar documento NPCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: GTRE - SREA deve elaborar documento ao GTRE com o parecer sobre a
documentacdo apresentada pelo operador aeroportuario.

Caso o processo seja apenas validacdo/elevacido de NPCE, deve-se elaborar despacho com o
parecer sobre o novo NPCE.

Caso o processo faga parte da certificagao, deve-se elaborar nota técnica com o parecer
sobre o novo NPCE.

COMPETENCIAS:
- Elabora pareceres da SIA, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Aprovagdao NPCE, Nota Técnica - Validagao
NPCE Certificagdo, Parecer Validagao de NPCE.
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar e assinar documento".

04. Revisar e assinar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: O GTRE deve revisar o documento e assinar o encaminhamento ao GCOP.
Caso nao esteja de acordo com o documento, pode solicitar ajustes com instrucdes a GTRE -
SREA, o que pode ser feito também pelo sistema Gestao de Demandas.

O GTRE verifica a solicitagdo do aerédromo:

1 - Se for apenas validagdo/eleva¢do de NPCE, deve encaminhar o despacho ao GCOP, com
minuta de Portaria de Aprovacao de NPCE para publicagdo no DOU. A minuta de portaria
deve ser cadastrada no SEl como Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.);

2 - Se for solicitacdo de certificacdo operacional, segundo RBAC 139, a nota técnica deve ser
encaminhada ao GCOP para compor o processo de certificagdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Aprovacdo de NPCE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Gestao de Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo faz parte da certificacdo?"
seja "sim, o processo faz parte da certificacdo?", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "ndo, o processo ndo faz parte da certificacdo", deve-se seguir para a etapa
"05. Encaminhar portaria para publicacdo no DOU".

05. Encaminhar portaria para publicagao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve revisar a minuta de Portaria de Aprovacao de NPCE, que
deve ser cadastrada no SEl como Portaria da unidade GCOP. Em seguida deve ser assinada e
encaminhada a ASTEC para publicacdo no DOU. Apds publicacdo da portaria, deve-se
restituir o processo a GTRE, para solicitacdo de NOTAM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Aprovacgao de NPCE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar NOTAM".

06. Solicitar NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: GTRE - SREA deve solicitar NOTAM a GFIC pelo e-mail
(prenotam@anac.gov.br). Deve-se, também, anexar ao e-mail o artefato Formuldrio de
Solicitagdao de NOTAM, devidamente preenchido. O e-mail deve ser encaminhado utilizando
o SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Solicitagdo de NOTAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Analisar PLEM/PCINC

Este processo estabelece os procedimentos necessarios para a andlise de Plano de Emergéncia
e Plano Contraincéndio em aerédromo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inspecao de certificacdo agendada", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Inspecao realizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRE - SREA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa PLEM e PCINC em até 10 dias Uteis, através do uso
de formularios padrdes e legislacdo afetas ao setor.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "REA - Andlise de PCINC - Modelo 153
EM 01", "Analise de PLEM Completo".

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. Analisar PLEM/PCINC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: A GTRE - SREA recebe pelo SEl o PLEM/PCINC ou verifica se ha
PLEM/PCINC arquivado e analisa o PLEM/PCINC antes da inspecdo de certificacdo. A
verificacdo das conformidades se da segundo o RBAC 153, subparte F. Durante a andlise, a
GTRE - SREA deve preencher o compliance checklist de PLEM/PCINC, com o intuito de
facilitar e padronizar a anélise do PLEM/PCINC.

As ndo conformidades apresentadas no PLEM/PCINC deverdo compor o processo de
Certificagdo Operacional do Aerédromo.

No caso de PLEM simplificado ndo serd necessaria andlise da documentacgao, apenas
arquiva-se.

COMPETENCIAS:
- Analisa PLEM e PCINC em até 10 dias uteis, através do uso de formularios padroes e
legislacdo afetas ao setor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: REA - Andlise de PCINC - Modelo 153 EM 01, Andlise
de PLEM Completo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Participar da inspecdo de Certificagdo
Operacional de Aerédromo".

02. Participar da inspecao de Certificagao Operacional de
Aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRE - SREA.

DETALHAMENTO: Durante a inspegdo de certificagdo, a GTRE - SREA deve entregar a analise
de PLEM/PCINC ao operador de aerédromo e esclarecer eventuais duvidas sobre a anilise.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Preparar Inspecao Especial de ACOP ou Visita Técnica de Pré-ACOP

Este processo estabelece os procedimentos necessarios para preparar uma visita técnica de Pré-
ACOP ou uma inspecao especial de ACOP.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Duas semanas Antes da Inspecdo", 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) Visita ou inspe¢do marcada.

b) Visita ou inspecdo cancelada.

O grupo envolvido na execucado deste processo é: GTRE - ACOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para
subsidiar a andlise e as decisGes pertinentes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lista de Verificacdo de ACOP", "E-Mail
de Agendamento de Inspecdo ACOP".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Confirmar com o aerédromo a data da visita técnica ou inspecdo especial.
Enviar para o aerédromo, por e-mail, a lista de verificacdo de ACOP, e solicitar neste mesmo
e-mail que o operador aeroportuario converse com o érgao AlS local para avisa-lo da visita e
marcar duas janelas de 15 minutos para os exercicios de tempo-resposta e posicionamento
para intervencao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Agendamento de Inspecao ACOP, Lista de
Verificacdo de ACOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Operador de Aerédromo.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A visita/inspecdo sera realizada?" seja
"sim, a visita/inspecdo sera realizada", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar viagem e
documentacdo". Caso a resposta seja "ndo, a visita/inspecdo ndo sera realizada", esta etapa
finaliza o procedimento.

02. Preparar viagem e documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar passagem aérea, usando o Sistema de Concessao de
Didrias e Passagens - SCDP (https://www2.scdp.gov.br), buscar hotel na localidade do
aerédromo e fazer reserva.

Levantar as informacdes sobre o NPCE (NUmero e modelo de veiculos, quantidade de
agentes extintores em estoque, nimero de bombeiros no efetivo) e NPCR do aerédromo
(principais aeronaves e sua frequéncia de operacgdo), e carta ADC (Airport Display Chart).
Imprimir estas informacoes e a lista de verificagdo de ACOP para levar na viagem.

COMPETENCIAS:
- Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para subsidiar a analise e as decisdes
pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Atualizar Programacao de ACOP

Este processo consiste em atualizar a agenda de inspec¢des especiais de ACOP, caso haja
alteracdo de data em contato feito com o Operador de Aerédromo 30 dias antes da inspecao
inicial de certificacdo.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "1 més antes do ACOP, ao receber solicitacdo do operador de aerédromo ou
ao modificar o planejamento da equipe", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Programacdo de
ACOP atualizada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) 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 execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Confirmar data do ACOP e atualizar planejamento da
equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Conforme processo de certificacdo operacional, O GTRE devera contatar o
aeroporto cuja inspecdo inicial de certificagao esteja agendada nos préximos 30 dias para
confirmar a realizagdo da inspecdao ACOP ou agendar nova data.

Caso a data seja alterada, uma vez confirmada a nova data, deve-se realizar o procedimento
de "Atualizar Planejamento da Equipe da GTRE", que consiste em alterar a planilha de
programacao anual da GTRE e comunicar aos membros da GTRE sobre a atualiza¢do. O
arquivo encontra-se na rede: \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTRE\GTRE
COMUM\Plano de Atividades da Equipe, conforme o ano da programacéo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Operador de Aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

31



@

ANAC MPR/SIA-204-R02

4.8 Realizar Inspegao Especial ACOP

Este processo estabelece os procedimentos necessdrios para a realizagdo da inspecao especial
ACOP.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Chegada ao aerédromo", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "ACOP
encaminhado para o processo de Certificagdo Operacional".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GTRE - ACOP, O GTRE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza inspec¢do especial ACOP, de forma criteriosa,
utilizando a lista de verificacdo ACOP.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lista de Verificacdo de ACOP", "Nota
Técnica - Resultado ACOP Certificacdo".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - ACOP.
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DETALHAMENTO: A inspecao especial ACOP se inicia com uma reunidgo com o operador
aeroportudrio na qual a equipe de inspecao se apresenta e explica que desta vez estdo
realizando uma inspecdo que vai decidir sobre a emissdo do certificado ACOP.

A equipe executora deve também verificar as datas e horarios das janelas disponiveis, para
programar os exercicios de tempo-resposta e posicionamento para intervenc¢ao, lembrando-
se que o tempo resposta deve ser aferido em condi¢Bes 6timas de visibilidade, no periodo
do dia e sem pista contaminada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Realizar verificagdo de ACOP".

2. Realizar verificagao de ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A equipe de inspecdo verifica cada elemento da lista de verificagdo de
ACOP. Os inspetores dividem as tarefas, e se separam de forma a reduzir o tempo da
inspecao.

Entre os itens verificados estdo os exercicios de tempo-resposta, e posicionamento para
intervencdo. Antes destes exercicios, os inspetores deverao instruir os bombeiros sobre seu
objetivo e o resultado desejado (para o posicionamento, que seja igual ao do PCINC, para o
tempo-resposta, que metade da vazdo requerida para o aerddromo esteja acionada na
cabeceira mais distante da SCI (Se¢do Contra Incéndio) em até 3 minutos, e toda a vazdo em
até 4 minutos, conforme a resolucdo n2 279/2013). Os inspetores deverdo também ressaltar
que os exercicios deverao ser feitos de forma segura. Apds cada exercicio, seu resultado
deverd ser comunicado a equipe do aerédromo.

COMPETENCIAS:
- Realiza inspegdo especial ACOP, de forma criteriosa, utilizando a lista de verificagdo ACOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo de ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Realizar reunido final de ACOP".

3. Realizar reuniao final de ACOP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: A equipe de inspecdo apresenta a situacdo do aerédromo, se existem
Obices quanto a concessdo do ACOP e quais sao estes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Preencher relatdrio e elaborar nota
técnica".

4. Preencher relatorio e elaborar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRE - ACOP.

DETALHAMENTO: Preencher a lista de verificagdo de ACOP, que se tornara o relatério da
inspecao especial ACOP.

Elaborar nota técnica com o parecer final da concessdo do ACOP para fins de certificacdo
operacional do aerédromo.

COMPETENCIAS:
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- Realiza inspecdo especial ACOP, de forma criteriosa, utilizando a lista de verificagdo ACOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - Resultado ACOP Certificacdo, Lista
de Verificagdao de ACOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5. Revisar e assinar nota técnica".

5. Revisar e assinar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRE.

DETALHAMENTO: Revisar a nota técnica corrigindo falhas formais ou técnicas. Caso nao
esteja de acordo, a nota técnica serd devolvida a GTRE - ACOP para corregao.

O GTRE assina a versao final da nota técnica e encaminha a GCOP para composicdo do
processo de certificagdo

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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