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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Equipe de Certificagdao Operacional
1) Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a Inspec¢do de Certificacdo
b) GTOP Administrativo
1) Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a Inspec¢do de Certificacdo
c) Lider ECO
1) Analisar Resposta ao Relatério Técnico
d) 0 Gcop
1) Analisar Resposta ao Relatério Técnico
e) O GTOP

1) Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a Inspec¢do de Certificacdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos (MPR) apresenta as orienta¢des para execucdo das atividades
realizadas no processo de Certificacdo Operacional de Aeroportos no ambito da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, segundo o disposto no RBAC 139. Além
dos processos de trabalho previstos para execug¢ao do processo de Certificagdo Operacional,
este MPR prevé também as atividades a serem executadas para solicitacdes de alteracao do
Manual de Operag¢des do Aerédromo (MOPS) de operadores detentores de Certificado.

Quanto ao Requerimento Formal, uma distincdo importante feita para classificar os
requerimentos de certificacdo é se ela é uma Certificacdo Definitiva, ou uma Certificacdo
Provisodria.

A Certificacdo Definitiva é uma expressdo utilizada para a Certificacdo Operacional de
Aeroporto, mencionada no RBAC 139. Ela diz respeito ao processo que culmina na emissdo de
um Certificado sem validade. Operadores de aerédromo detentores de um Certificado
Operacional Provisdrio devem requerer o Certificado Operacional de Aeroporto, ou aqueles
cujos aeroportos encontram-se na Portaria n2 908/SIA, de 13/04/2016, e pretendem mudar as
especificagcdes operativas definidas por ela.

Outra distincdo importante é se a Certificacdo Provisoria é em virtude de sucessao de operador
certificado, previsto no 139.115(a)(1), ou de inicio das operag¢des de aerédromo novo ou inicio
das operagGes previstas no 139.1(a). No primeiro caso, o processo é mais simplificado e
centrado na nova equipe que assumira as responsabilidades pelas atividades previstas no RBAC
153. Enquanto, nos dois ultimos casos, a Certificacdo envolve uma avaliacdo da infraestrutura
do aerédromo, além dos outros requisitos.

Vale destacar a relevancia do papel do Lider da Equipe de Certificagdo, pois ele é o responsavel
por garantir padrdo e qualidade aos produtos gerados pela ANAC no processo e por garantir o
andamento do processo quando este estiver para apreciagdo pela ANAC. Esse papel é central
para que o processo ande da forma mais eficiente possivel. Vale lembrar que essa fungdo ndo é
fixa num servidor do inicio ao fim do processo. Pode-se indicar um servidor para ser o lider da
equipe na fase de Avaliacdo do Requerimento e outro para a fase de Inspecdo de Certificacdo.

Os dois primeiros processos de trabalho sdo relativos a execugao das atividades feitas nas fases
de (1) Avaliagdo do Requerimento, (2) Inspec¢do de Certificagdo e (3) Certificagdo do processo de
Certificagdo Operacional de Aeroporto, definidas na Subparte “C” do RBAC 139. Uma maneira
mais visual para verificar as atividades a serem executadas nesses dois processos de trabalho
pode ser vista no quadro do TRELLO “MPR CERTOP”: https://trello.com/b/8PtAwuiX/mpr-
certop-def

Todo o material de documentagdo e artefatos do processo de Certificagdo Operacional de
Aeroportos pode ser encontrado em:
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\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GOPS COMUM\CERTOP\Documentacdo e artefatos
do Processo CERTOP.

Todos os documentos modelos utilizados no processo de Certificacdo Operacional constam no
processo SEI! 00065.028345/2018-19.

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

a) Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a Inspec¢do de Certificacdo.

b) Analisar Resposta ao Relatdrio Técnico.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-209-R02, aprovado na data de 24 de novembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolucdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016 e alteragbes posteriores.
RBAC 139 - Certificacdo Operacional de Aeroportos.

Portaria n2 1222/SIA, de 13/04/2018 - Dispde sobre o envio e aprovacdo de alteracbes do
Manual de Operacdes do Aerédromo - MOPS.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

ECO Grupo constituido por servidores da ANAC,
com competéncia para a regulagdo e
fiscalizacdo da aviacgdo civil, responsavel
pelas andlises relativas ao processo de
certificacdo operacional de aerédromos.

GTOP ADM Grupo responsavel pela verificacdo
documental da Certificacdo Aeroportuadria
Lider ECO Lider da equipe de certificacdo operacional
0O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
O GTOP Gerente Técnico de Infraestrutura e

Operacgdes Aeroportuarias
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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 revisao, 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¢cGes 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposices finais do documento, que trata das agles a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
GRF Termo utilizado para se referir ao
Gerenciamento do Risco da Fauna.
GSO Termo utilizado para se referir ao
Gerenciamento de Seguranca Operacional.
INF Termo utilizado para se referir a
Infraestrutura Aeroportuaria.
MNT Termo utilizado para se referir a
Manutengdo Aeroportuaria.
OPA Termo utilizado para se referir ao Operador
Aeroportuario.
REA Termo utilizado para se referir ao tema
Resposta a Emergéncia Aeroportuaria.

2.2 Sigla

Definigao Significado
ECO Grupo constituido por servidores da ANAC,
com competéncia para a regulagao e
fiscalizagao da aviagao civil, responsavel
pelas analises relativas ao processo de
certificacao operacional de aerédromos.
MGSO Manual de Gerenciamento da Seguranga
Operacional
MOPS Manual de Operagdes do Aerédromo
(MOPS): documento exigido como parte da
solicitagdo para obtengdo do Certificado
Operacional de Aeroporto. Contém as
condicdes e os padrdes e a descricdo dos
procedimentos executados pelo operador de
aerédromo na prestacdo de seus servicos de
modo a garantir a segurancga operacional,
além de outras providéncias administrativas.
OPS Termo utilizado para se referir as Operacdes
Aeroportuarias.
PAC - Certificacdo de Aeroportos Plano de A¢bes Corretivas - Conjunto de
acdes com meios e prazos para eliminar as
ndo conformidades, assim como medidas

10
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para mitigacao do risco associado a cada nao
conformidade enquanto nao é sanada
definitivamente.

PCINC

Plano Contra Incéndio de Aerédromo

PLEM

Plano de Emergéncia em Aerédromo

11
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Andlise de Evidéncias de Correcdo de Nao
Conformidades e de Propostas de Plano de
Acoes Corretivas (PAC)

Instrucdo de trabalho detalhada para
orientar o Lider da ECO na andlise da
proposta de PAC.

Checklist de Avaliacdo de Compatibilidade

Checklist para verificacdo da compatibilidade
da EO pretendidas com a infraestrutura
existente.

Checklists de Inspecdo

Pasta de checklists utilizados na inspegao de
certificacdo de aeroportos

Declaracdo de Conformidade do MOPS

Declaracdo de conformidade do MOPS
utilizado no processo de trabalho de "Avaliar
0 Requerimento Formal e Realizar a
Inspecao de Certificagdo"

Declaragdo de Conformidade do OPA

Declaragdo de conformidade do operador
aéreo utilizado no processo de trabalho de
"Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a
Inspecao de Certificagdo"

Formulario 139-03

Formulario utilizado para verificagao da
integridade documental.

INF - Checklists para Inspec¢do de
Infraestrutura Aeroportuaria

Este artefato contém os varios checklists
utilizados na inspegao de infraestrutura
aeroportudria conforme o RBAC139 e o
RBAC 154. Por estar no formato ".zip", pode
demorar um pouco a permitir acesso a pasta
compactada até que esta esteja pronta para
ser aberta.

Lista de Evidéncias de Cumprimento do
MOPS

Identificacdo da documentac¢do que o
operador precisa apresentar para evidenciar
o cumprimento do MOPS.

12
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Orientacdes para Elaboracdao do Cronograma Apresentacdo explicativa dos prazos para
de Certificagdo do Aeroporto Certificagdo completa em 180 dias.
Reunido Final Apresentagao em Power Point para o
encerramento da inspecdo de certificacao.
Reunido Inicial Apresentacdao em Power Point para abertura
da inspecdo de Certificacao.

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 5, 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
Avalia as evidéncias enviadas pelo Operador Lider ECO
de Aerédromo em resposta ao Relatério
Técnico.
Avalia o Manual de Operacées de ECO

Aerdodromo (MOPS), de acordo com o
checklist da Declaragdo de Conformidade do

MOPS.
Conduz reunido com clareza e objetividade ECO
de acordo com roteiro pré-estabelecido.
Elabora Nota Técnica no processo de ECO, Lider ECO

certificacdo.

Elabora relatério técnico de inspecdo de ECO
certificacdo.

Realiza avaliacdo preliminar da ECO

compatibilidade da operacdo pretendida
com a infraestrutura existente, de modo a
identificar possiveis NESOs e isencoes.
Realiza inspecgdo inicial de certificacdo em ECO
aerédromos de acordo com as normas
vigentes.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

13



@

ANAC MPR/SIA-209-R03

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informagdes sobre a sua
relacdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducéo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 4 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Analisar Solicitagdo de Isen¢do de Requisitos - GTDA, publicado no MPR/SIA-200-
R04: Determina as atividades necessdrias para conceder isencao de requisitos técnicos da alcada
da GTDA/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

4.2) Analisar Solicitagdo de Isen¢do de Requisitos - GTEM, publicado no MPR/SIA-200-
R0O4: Determina as atividades necessarias para conceder isenc¢do de requisitos técnicos da al¢cada
da GTEM/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

4.3) Analisar Solicitagdo de Isen¢do de Requisitos - GTOP, publicado no MPR/SIA-200-
R04: Determina as atividades necessdrias para conceder isencado de requisitos técnicos da alcada
da GTOP/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

4.4) Analisar Solicitacdo de Isen¢do de Requisitos - GTRE, publicado no MPR/SIA-200-
R0O4: Determina as atividades necessarias para conceder isenc¢do de requisitos técnicos da algcada
da GTRE/GCOP/SIA a regulados que a solicitem.

15
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5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Avaliar o Requerimento Formal e Realizar a Inspecao de Certificagao

Esse processo de trabalho consiste nas atividades executadas nas fases de Avaliacdo do
Requerimento Formal e de Inspecdo de Certificacdo do processo de Certificacdo Operacional,
definidas no RBAC 139.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento Formal Protocolado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
'Preencher o Formuldrio 139-02 e enviar para ANAC, juntamente com a documentacao indicada
no préprio formulario

Antes de formalizar o Requerimento Formal é recomendavel que o regulado realize reunides
prévias com a ANAC, para receber orientages técnicas sobre os regulamentos aplicaveis, sobre
as dificuldades técnicas presentes na infraestrutura do seu aeroporto e sobre questdes
processuais e expectativas de prazos. Uma reunido prévia pode ser solicitada usando o
Formulario 139-01 Os Formularios 139-01 e 139-02 podem ser baixados no site da ANAC, na
pagina de Certificacao'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Pendéncias analisadas.
b) Relatdrio elaborado.

c) Oficio enviado ao operador do aerédromo.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: ECO, GTOP ADM, O GTOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia o Manual de Operacdes de Aerédromo (MOPS),
de acordo com o checklist da Declaragdo de Conformidade do MOPS; (2) Conduz reunido com
clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido; (3) Elabora Nota Técnica no
processo de certificagdo; (4) Elabora relatério técnico de inspegdo de certificagdo; (5) Realiza
avaliacdo preliminar da compatibilidade da operacdo pretendida com a infraestrutura existente,

16
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de modo a identificar possiveis NESOs e isengdes; (6) Realiza inspecao inicial de certificacdo em
aerédromos de acordo com as normas vigentes.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Avaliacdo de
Compatibilidade", "Checklists de Inspecdo”, "Declaracdo de Conformidade do MOPS",
"Declaracao de Conformidade do OPA", "Formuldrio 139-03", "INF - Checklists para Inspecao de
Infraestrutura Aeroportudria", "Lista de Evidéncias de Cumprimento do MOPS", "Orientagdes
para Elaboracdo do Cronograma de Certificagdo do Aeroporto”, "Reunido Final", "Reunido
Inicial".

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

17
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01. Verificar a integridade documental

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP Administrativo.

DETALHAMENTO: Essa atividade é executada pelo administrativo da GTOP, através do
Formuldrio 139-03. Apds a analise feita com o Formulario 139-03, o analista da GTOP revisa
e comunica o regulado por e-mail informando as pendéncias documentais. O modelo de e-
mail encontra-se no documento SEI n2 1877920.

Prazo: 5 dias Uteis da data de recebimento do processo na GTOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario 139-03.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacao esta completa?" seja
"ndo, a documentacao nao esta completa", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar e-mail de
pendéncias do SEI". Caso a resposta seja "sim, a documentacdo estd completa", deve-se
seguir para a etapa "03. Formar Equipe de Certificacdo (ECO)".

02. Enviar e-mail de pendéncias do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTOP Administrativo.

DETALHAMENTO: O modelo de conteddo do e-mail encontra-se no processo SEl indicado na
introducdo deste manual.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Formar Equipe de Certificagao (ECO)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: Apés a conclusdo da avaliacdo da integridade documental que indicar que
o Requerimento Formal esta pronto para ser distribuido para andlise técnica, o GTOP indica
o Lider da Equipe de Certificagdo Operacional (ECO) e demais servidores para compor a
equipe de certificacdo, que deve reunir em si todas as competéncias técnicas para fazer a
avalia¢do do requerimento formal.

A equipe de certificagdo deve, em conjunto com o GTOP, estabelecer um cronograma
tentativa para as demais fases do processo de certificagdo. Essa equipe é auto gerenciavel e
deve fazer interagdes com o regulado para elucidar questdes da certificagdao do aeroporto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Elaborag¢do do Cronograma de
Certificagdo do Aeroporto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar o requerimento formal".

04. Avaliar o requerimento formal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Certificagdo Operacional.

DETALHAMENTO: A Avaliacdo do Requerimento é constituida pelas seguintes analises:

1. Compatibilidade da operacdo pretendida com a infraestrutura existente, incluindo
identificacdo de eventuais Niveis Equivalentes de Seguranca Operacional - NESO e pedidos
de isencdes.

2. Avaliagdo da Declaracdo de Conformidade do MOPS;
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3. Pendéncias da Vigilancia Continuada, dados das ultimas inspecdes realizadas pela
Geréncia de Fiscalizacdo e Controle - GFIC;

4. Atualizacdo das informacdes do aerédromo no Cadastro de Aerédromos da ANAC;

5. Dados do operador no cadastro do operador de aerédromo, assim como certificados de
escolaridade.

Para avaliar a infraestrutura existente, a analise preliminar se baseia em dados informados
pelo operador no MOPS, em imagens do Google Earth e em relatérios de inspe¢des da ANAC
anteriores.

ATENCAO! Caso haja necessidade de NESO ou pedido de isen¢3o, orientar o regulado e fazer
o pedido formal, devidamente embasado, para tratar especificamente da situacdo.

Pedidos de NESOs e isengGes sdo tratados em processos especificos. Atencdo especial deve
ser dada a esses processos, pois geralmente eles costumam ser caminho critico para a
certificacdo.

ATENCAO! Caso a portaria de Cadastro ndo esteja atualizada, providenciar a atualizagdo da
Portaria de atualiza¢do cadastral. O operador deve ser motivado a solicitar a atualizacdo
cadastral.

Nesta Avaliacdo do Requerimento, a Equipe de Certificacdo Operacional deve apresentar
uma conclusdo se é possivel ou ndo agendar a data da inspecdo, com base no Requerimento
Formal apresentado. Ndo é necessario zerar as ndo conformidades do MOPS para agendar a
inspecdo. Mas, a ECO deve avaliar se o MOPS esta num estagio suficiente para a inspecado de
certificagao.

A equipe, em conjunto com o GTOP, escolhe a melhor data para a inspecdo, em acordo
prévio com o regulado. O GTOP é responsdvel por solicitar a inspecao para a GFIC via e-mail
a ser enviado de dentro do processo.

ATENCAO! Caso a certificacdo seja em virtude de mudanca de operador do aerédromo, o
MOPS nao é avaliado porque o aeroporto ja possui um MOPS aprovado pela ANAC. O novo
operador deve informar expressamente o que ele estd mudando em relacdo ao MOPS do
operador anterior.

Para o caso de mudanca de operador, a avaliagdo do requerimento esta centrada nos
requisitos da subparte B do RBAC 153, ou seja, na nova equipe do operador que serd
responsavel pelas atividades definidas no RBAC 153. Outro item peculiar da avaliacdo do
requerimento formal nessa situagdo é o compromisso do novo operador com o Plano de
AcoOes Corretivas (PAC) do operador anterior. Nessa fase, ele pode rever as agdes previstas
no PAC e propor novas datas.

Os modelos de documentos utilizados no SEI para a realizagao dessa atividade sao:

1. Modelo de Nota Técnica SEI n? 1877957;

2. Modelo de Oficio de comunicag¢do de pendéncias SEI n2 1877965.

ATENCAO! A Nota Técnica deve ser assinada por toda a equipe de certificac3o e pelo GTOP.
Prazo: 20 dias Uteis da data de distribuicdo da documentacdo para andlise da equipe.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica no processo de certificagao.

- Realiza avaliagdo preliminar da compatibilidade da operagdo pretendida com a
infraestrutura existente, de modo a identificar possiveis NESOs e isenc¢des.

- Avalia 0 Manual de Operagdes de Aerédromo (MOPS), de acordo com o checklist da
Declaracdo de Conformidade do MOPS.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Avaliacdo de Compatibilidade,
Declaracao de Conformidade do MOPS, Declaracdao de Conformidade do OPA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha pendéncias técnicas?" seja "nao, ndo
ha pendéncias técnicas", deve-se seguir para a etapa "06. Planejar e realizar a inspecdo de
certificacdo". Caso a resposta seja "sim, ha pendéncias técnicas", deve-se seguir para a
etapa "05. Analisar pendéncias do MOPS".

05. Analisar pendéncias do MOPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Certificagdo Operacional.

DETALHAMENTO: Esta atividade pode ser realizada por um servidor da GTOP que
inicialmente ndo tenha feito parte da equipe de certificacdo. Mas, é desejavel que ela seja
realizada pelo Lider da Equipe de Certificacdo Operacional.

Basicamente, essa avaliacdo é uma conferéncia se a documentacao apresentada pelo
regulado atende as pendéncias identificadas nas avaliagdes anteriores do MOPS e do
requerimento formal como um todo.

Usar modelo de Parecer SEI n2 1879388 para analisar a resposta do operador a Avaliacao do
Requerimento Formal.

ATENCAO! Comumente as correcdes pendentes estdo no MOPS, mas podem haver itens
relacionados as Especificacdes Operativas.

Prazo: 10 dias Uteis da data de distribuicdo da documentacao.

COMPETENCIAS:
- Avalia o Manual de Operacdes de Aerédromo (MOPS), de acordo com o checklist da
Declaragdo de Conformidade do MOPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Planejar e realizar a inspe¢ao de certificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Certificagdo Operacional.

DETALHAMENTO: A Inspegdo de Certificagdo é agendada quando se possui um indicativo de
gue o MOPS e as especificagdes operativas estdo devidamente adequados.

E importante planejar que a equipe de certificacdo possua a semana que antecede aquela
em que serd realizada a inspecdo para que seja feito o planejamento da inspegdo, que inclui
a programacao das atividades a serem realizadas durante a inspecdo, preparacgdo dos
checklists e interacGes com o regulado. Os checklists de inspe¢do devem ser preparados
com base no MOPS e nas peculiaridades do aeroporto.

O Lider da ECO deve enviar, a partir do e-mail da GTOP e de dentro do processo SEl, e-mail
para o operador de aerédromo comunicando a inspe¢do, bem como o seu cronograma,
além de enviar em anexo arquivo “MOPS - Lista de Evidéncias de Cumprimento”, a fim de
gue o operador possa separar previamente a documentagdo que sera solicitada durante a
inspecao.
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ATENCAO! Prazo usualmente estabelecido para o operador de aerédromo responder as
pendéncias do Relatdrio Técnico da inspecao é de 30 dias. Acordar com o operador o prazo
gue ele pode atender, mas ele ndo deve ser superior a 60 dias.

ATENCAO! Em caso de certificagdo proviséria, prevista no 139.115(a)(2) e 139.115(a)(3), a
inspecao de certificagao sera destinada a avaliar a infraestrutura do aerédromo.

Uma vez que o MOPS é um instrumento novo na vida do aerédromo, a inspe¢do nao
engloba auditoria dos procedimentos do MOPS. Quanto a certificagcdo proviséria é em
virtude de troca do operador, a inspecao de certificacdo é centrada nos requisitos da
subparte B do RBAC 153 e verificagdes dos itens do PAC da certificacdo do antigo operador.

Os modelos de documentos SEI utilizados para a realizagdo desta atividade sdo:

modelo de Relatdrio Técnico de Inspegdo (SEI n2 1879552) e seus Anexo A (SEI n?
1879633) e Anexo B (SEI n? 1879637)
. modelo de oficio de encaminhamento de Relatdrio de Inspecdo, conforme SEI n2
1879733.
. O modelo de Plano de A¢des Corretivas (PAC) deve ser enviado em anexo a este
oficio. (SEI n2 1880254)
Prazo: O Relatdrio Técnico da inspecao deve ser elaborado num prazo de 30 dias corridos
apods a semana da realizagdo da inspegao.

COMPETENCIAS:

- Realiza inspecao inicial de certificagdo em aerédromos de acordo com as normas vigentes.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

- Elabora relatério técnico de inspecao de certificacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: INF - Checklists para Inspeg¢do de Infraestrutura
Aeroportuaria, Checklists de Inspegao, Reunido Final, Reunido Inicial, Lista de Evidéncias de
Cumprimento do MOPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Resposta ao Relatorio Técnico

Esse processo de trabalho consiste nas atividades executadas na quarta e ultima fase do
processo de certificacdo operacional: Certificacao.

Nessa fase, o operador de aerédromo apresenta as evidéncias de corre¢do das ndo
conformidades identificadas durante a fase de Inspecdo de Certificagcdo, contidas no Relatério
Técnico. E, sobretudo, propde o Plano de AcgGes Corretivas (PAC) para aquelas nao
conformidades que demandam muito investimento para adequacao.

Tecnicamente, os elementos centrais nessa fase sdo:
¢ aprovacdo do MOPS;
e construcdo do PAC, que serd um importante documento da Certificacdo do aerédromo;

¢ a Nota Técnica de recomendacao da Certificacdo, demonstrando que os requisitos do 139.105
foram plenamente atendidos e, portanto, o operador faz jus ao Certificado.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Resposta ao Relatério Técnico", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
'Para responder o Relatério Técnico o operador deve observar as instrugdes constantes no Oficio
de orientagdo da ANAC'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Regulado informado da publicacdo da portaria.

b) E-mail de pendéncias enviado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Lider ECO, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as evidéncias enviadas pelo Operador de
Aerédromo em resposta ao Relatério Técnico; (2) Elabora Nota Técnica no processo de
certificacdo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Analise de Evidéncias de Corregao de Nao
Conformidades e de Propostas de Plano de A¢Ges Corretivas (PAC)".

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. Analisar as evidéncias e a proposta de PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider ECO.

DETALHAMENTO: E recomendével que seja indicado o Lider da ECO formada para a
realizagdo da inspec¢do de certificagdo como o responsavel por analisar as evidéncias
enviadas em resposta ao Relatério Técnico. No impedimento deste, outro servidor da GTOP
pode ser indicado.

Um servidor é suficiente para a realizacdo dessa atividade, embora existam nao
conformidades de varias especialidades. Caso haja duvida com relacdo ao atendimento de
uma ndo conformidade, o responsavel pela andlise pode solicitar ajuda dos outros membros
da ECO ou eventualmente para outros membros da GTOP.

As seguintes atividades sdo executadas neste momento:
- Analisar as evidéncias de corre¢do das ndo conformidades do Relatdrio Técnico;
- Utilizar a planilha do Anexo A do Relatdrio Técnico como referéncia:

- Criar 2 colunas apds a coluna XX para: (1) incluir o nome do analista junto com a data de
analise; (2) outra para inserir os comentarios com a avaliagao
- Salvar essa planilha na pasta “Resposta ao Relatdrio Consolidado” dentro da pasta do
respectivo aeroporto da pasta da GCOP na rede;
- Elaborar Parecer com a anadlise das evidéncias, segundo o Modelo SEI n2 1879798
- Agendar reunido com o regulado para fechamento do PAC da certificagdo, com
participacdo do GTOP e do GCOP, se necessario. Em caso de reunides com o regulado,
elaborar ata de reunido, se necessario.
- Elaborar o PAC segundo o modelo de PAC constante no documento SEI n2 1880254

No caso daquelas ndao conformidades que estdo sendo objeto de proposta de PAC, a andlise
deve ser capaz de responder se a agdo de corre¢do proposta resolve a NC. O analista ndo
entra no mérito dos prazos propostos. Regra geral os prazos propostos pelo operador no
PAC ndo devem ser objeto de analise do analista. Para mais orientagdes sobre a andlise do
PAC, deve-se consultar o artefato Andlise de Evidéncias de Correcao de Nao Conformidades
e de Propostas de Plano de A¢Ges Corretivas (PAC).

Reunides ou um despacho do GCOP no processo podem ser instrumentos para acordo e
aceitacdo das datas propostas no PAC.

DICA! Interagbes por telefone e via e-mail sdo boas praticas de como orientar o regulado
como atender as pendéncias identificadas pela ECO. O objetivo é reduzir o nimero de
interacOes e o tempo de analise. E-mails através dos quais sdo trocadas informagdes
relevantes para a correcdao de ndo conformidades devem ser anexados ao SEl para registro
dentro do processo.

Prazo: 10 dias Uteis a contar da data de distribuicao.

COMPETENCIAS:
- Avalia as evidéncias enviadas pelo Operador de Aerédromo em resposta ao Relatério
Técnico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Andlise de Evidéncias de Correcdo de Nao
Conformidades e de Propostas de Plano de A¢des Corretivas (PAC).
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todas as NC foram atendidas?" seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar e-mail de pendéncias do SEI". Caso a resposta
seja "sim, todas as NC foram atendidas", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota
Técnica recomendando a certificagao".

02. Enviar e-mail de pendéncias do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider ECO.

DETALHAMENTO: O modelo de contetido do e-mail encontra-se no processo SEl indicado na
introdugao deste manual.

ATENCAO! O prazo padrdo de resposta a ser colocado para o regulado nas interagdes para
resolver as pendéncias é de 15 dias Uteis.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar Nota Técnica recomendando a certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider ECO.

DETALHAMENTO: Apés a corre¢do das ndao conformidades do MOPS, daquelas identificadas
no Relatério Técnico e, se aplicavel, aceitacdo pela ANAC do PAC proposto, o regulado foi
capaz de cumprir os requisitos do 139.105(a) e, portanto, faz jus ao Certificado.

As seguintes atividades devem ser feitas:

- Elaborar Nota Técnica recomendando a certificacdo, conforme modelo SEI n2 1880415;

- Preparar minuta de PAC, com os prazos propostos pelo regulado, conforme modelo SEI
1880254;

- Preparar Proposta de Portaria de Certificacdo, conforme modelo SEI n2 1880735. Caso a
Certificacdo seja provisoéria, usar o modelo de minuta de Portaria de Certificacdo Proviséria
constante no modelo SEI n2 2253680.

- Preparar Proposta de Portaria de alteragdo da Portaria SIA n2 908/2016 conforme modelo
SEI 1880858, se o0 aeroporto constar nessa portaria

ATENCAO! Lider da ECO e O GTOP assinam a Nota Técnica.
O GTOP assina a proposta de portaria de certificacdo e o despacho para o GCOP.

Prazo: 5 dias Uteis a partir da conclusdo do parecer de analise das evidéncias, quando este
parecer indicar que todas as ndo conformidades foram resolvidas.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica no processo de certificacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar despacho ao SIA recomendando a
emissdo de certificado".

04. Enviar despacho ao SIA recomendando a emissao de
certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: Despacho do GCOP aprovando as a¢des do processo de certificagdo e
recomendando ao SIA a certificagdo do aeroporto, conforme modelo SEI n2 1880701.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar publicacdo no DOU e informar o
regulado a publicacdo da portaria".

05. Aguardar publicacao no DOU e informar o regulado a
publicacao da portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider ECO.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo da Portaria de Certificacdo do aerédromo, as seguintes
atividades devem ser feitas pelo Lider ECO, preferencialmente o servidor que assinou a Nota
Técnica de recomendacao da Certificagdo:

- Apds a publicagdo da portaria no DOU, solicitar via e-mail ao ICA a divulgagdo da
informacdo do status da certificagcdo no AIP, direcionando ao e-mail portaria-
ica@decea.gov.br, do Instituto de Cartografia Aeronautica (ICA). O e-mail deve ser enviado
de dentro processo SEI, copia para cadastro.aeroportuario@anac.gov.br;

- Informar o regulado da publicacdo da portaria, preferencialmente por e-mail;

- Preparar minuta de Oficio enviando o PAC da certificagcdo do aeroporto, conforme o
modelo SEI n2 1880983

. Enviar e-mail para a Vigilancia Continuada com as orientac¢des das primeiras acdes a serem
focadas, tendo em vista o resultado da certificacado.

- Criar processo no SEI para abrigar o MOPS aprovado e o PAC da certificacdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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