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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planos, Programas, Helipontos e Informagdes Cadastrais

a) Atualizar Conteudo da Pagina de Risco da Fauna

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTDA - Analista PZR
1) Analisar PMR
2) Cadastrar PBZR
3) Cadastrar PEZR
4) Validar Curvas de Ruido
b) GTDA - Atendimento de Demandas
1) Responder Consultas Diversas da GTDA
2) Responder Demandas Especiais da GTDA
3) Responder ECOAR da GTDA
4) Responder FOCUS da GTDA
c) GTPI - Analista
1) Acompanhar Prazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
2) Analisar IPF/PGRF
d) O GTDA
1) Analisar PMR
2) Cadastrar PBZR
3) Cadastrar PEZR
4) Responder Consultas Diversas da GTDA
5) Validar Curvas de Ruido
e) O Gtpi

1) Acompanhar Prazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
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2) Analisar IPF/PGRF

3) Atualizar Conteldo da Pagina de Risco da Fauna
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem por finalidade estabelecer as diretrizes para a participacdo de servidores da ANAC
no recebimento e cadastro de Planos Basicos de Zoneamento de Ruido — PBZR, Projeto de
Monitoramento de Ruido - PMR, na anadlise e validacdo de curvas e de Planos Especificos de
Zoneamento de Ruido e na andlise e validagdo de Identificacdo do Perigo da Fauna / Programa
de Gerenciamento do Risco da Fauna - IPF/PGRF. Também sdo estabelecidos os procedimentos
de resposta as consultas diversas realizadas a GTDA e as demandas da GTDA recebidas através
do e-mail Demandas Especiais e dos sistemas ECOAR e FOCUS.

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

a) Analisar PMR.

b) Cadastrar PBZR.

c) Cadastrar PEZR.

d) Responder Consultas Diversas da GTDA.

e) Responder Demandas Especiais da GTDA.

f) Responder ECOAR da GTDA.

g) Responder FOCUS da GTDA.

h) Validar Curvas de Ruido.

i) Analisar IPF/PGRF.

j) Atualizar Conteudo da Pégina de Risco da Fauna.

k) Acompanhar Prazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-401-R02, aprovado na data de 28 de agosto de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

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

Area Organizacional Descrigdo

Geréncia Técnica de Planos, Programas, Geréncia responsavel por aprovar os planos
Helipontos e Informag¢des Cadastrais - GTPI | de zoneamento de ruido requeridos para os
aerdédromos civis, validar as curvas de ruido
de aerédromos, elaborar métodos e padroes
técnicos sobre monitoramento e mitigacao
dos efeitos do ruido aeronautico nos
aeroportos e areas circunvizinhas.

Grupo Organizacional Descrigao

GTDA - Analista PZR Servidores responsaveis pela andlise de
processos relacionados a Planos de
Zoneamento de Ruido (PZR) na Geréncia
Técnica de Desenvolvimento Aeroportuario
(GTDA).
GTDA - Atendimento de Demandas Servidores da GTDA responsaveis pelo
tratamento de demandas externas, tais
como FOCUS, ECOAR, Demandas Especiais e
Consultas Diversas.

GTPI - Analista Servidor responsavel pela atividade de
analise de documentacdo e/ou processo.
O GTDA O Gerente Técnico de Desenvolvimento
Aeroportudrio
O GTPI Gestor da GTPI.

1.5 ELABORAGAO 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.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao 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 nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée em quais manuais sao 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
informacgdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo 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 execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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.
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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
Arquivamento Operacgao que consiste na guarda de
documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacdo
previamente estabelecido.

Google Earth E um programa de computador
desenvolvido e distribuido pela empresa
americana Google cuja funcdo é apresentar
um modelo tridimensional do globo
terrestre, construido a partir de mosaico de
imagens de satélite obtidas de fontes
diversas. Desta forma, o programa pode ser
usado como um gerador de mapas
bidimensionais e imagens de satélite.

Integrated Noise Model (INM) Este é um software de computador que
avalia os impactos do ruido das aeronaves
nas imedia¢Ses dos aeroportos. E
desenvolvido com base no algoritmo e
estrutura de padrdo SAE AIR 1845, que usou
dados de Noise-Power-Distancia (NPD) para
estimar a contabilidade de ruido para o
modo de operacao especifico, definindo
impulso e geometria fonte-receptor, diregao
acustica e outros fatores ambientais. O INM
pode produzir tanto contornos de ruido para
uma area ou nivel de ruido em locais pré-
selecionados. A producdo de ruido pode ser
baseada na exposi¢do, no maximo nivel
base, ou no tempo.

Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Plano Basico de Zoneamento de Ruido — Plano de Zoneamento de Ruido de
PBZR Aerédromo composto pelas curvas de ruido
de 75 e 65 e elaborado nos termos do RBAC
161.

10
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Plano de Zoneamento de Ruido de
Aerédromo — PZR

Documento elaborado nos termos do RBAC
161, que tem como objetivo representar
geograficamente a area de impacto do ruido
aeronautico decorrente das operagdes nos
aerédromos e, aliado ao ordenamento
adequado das atividades situadas nessas
areas, ser o instrumento que possibilita
preservar o desenvolvimento dos
aerodromos em harmonia com as
comunidades localizadas em seu entorno.

Plano Especifico de Zoneamento de Ruido —
PEZR

Plano de Zoneamento de Ruido de
Aerédromo composto pelas curvas de ruido
de 85, 80, 75, 70 e 65 e elaborado nos
termos do RBAC 161.

Ruido aerondautico

Ruido oriundo das operacgdes de circulagao,
aproximacao, pouso, decolagem, subida,
rolamento e teste de motores de aeronaves,
nao considerando o ruido produzido por
equipamentos utilizados nas operacgées de
servicos auxiliares ao transporte aéreo, para
fins do Plano de Zoneamento de Ruido.

Sistema ECOAR

Sistema eletrdnico utilizado pela Ouvidoria
da ANAC que possibilita o recebimento, a
classificacdo, o tratamento e o
acompanhamento das solicitacdes desde a
sua entrada até a resposta final ao
manifestante.

Sistema FOCUS

O Sistema FOCUS é um sistema criado para
receber os questionamentos de usudrios
externos feitas ao enderego da ANAC na

internet, que nao sejam destinadas a

ouvidoria.
2.2 Sigla
Definicao Significado
DOU Diario Oficial da Unido
IPF Identificacdo do Perigo da Fauna
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 informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem

11
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utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

OA Operador de Aerédromo

PBZR Plano Basico de Zoneamento de Ruido
PEZR Plano Especifico de Zoneamento de Ruido
PGRF Programa de Gerenciamento do Risco da

Fauna

PMR Projeto de Monitoramento de Ruido

PZR Plano de Zoneamento de Ruido
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviag¢ao Civil
SIGAD Sistema de Gestao Arquivistica de

Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

12
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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
Passo a Passo: como Preencher o Artefato Informacdes sobre o preenchimento do
de Fauna Artefato para anadlise de IPF/PGRF.
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
Analisa a conformidade dos documentos de GTPI - Analista, O GTPI
Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonancia com o RBAC 164 e normas
correlatas.
Atualiza planilhas de dados utilizando o GTPI - Analista
Excel, de forma atenta e criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.
Elabora documentos oficiais (oficios, notas GTPI - Analista
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SEI, OFFICE e normas
internas.
Interpreta documentos em lingua GTPI - Analista
estrangeira com fluéncia, utilizando

13
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conhecimentos de lingua inglesa e

espanhola.
3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso

Artefato para Analise Planilha para analise de \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\

de IPF/PGRF IPF/PGRF GTDA COMUM\01 -
Fauna\Analises\Artefato\00 - SBXX -
Artefato Analise IPF_PGRF Versao
2.0.xIsm
ECOAR Sistema desenvolvido para | http://www?2.anac.gov.br/ecoar/default.a
sp

receber questionamentos de
usuarios externos feitos a
ouvidoria da ANAC, no qual
sdo inseridas as respostas
das areas técnicas
responsaveis. O ECOAR sé
pode ser acessado pelo
browser Internet Explorer.

Lista de Aeroportos
Certificados e Status
de IPF/PGRF

Planilha com relagcdo de
aeroportos certificados e o
status de IPF/PGRF

\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\

GTDA COMUM\O1 - Fauna\Controle\01 -

Lista de Aeroportos Certificados_Status
IPF e PGRF.xlsx

Lista de Aeroportos
com IPF/PGRF
Analisados

Lista de Aeroportos com IPF
e PGRF Analisados

\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\

GTDA COMUMN\O1 - Fauna\Controle\02 -

Lista de Aeroportos com IPF e PGRF
Analisados.xlsx

de IPF/PGRF

Planilha de Controle

Planilha de Controle de
IPF/PGRF

\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\
GTDA COMUM\Controle
semanal\Demandas\Programacéo e
Demandas.xlsx

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o

processos.

gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de

http://sigad.anac.gov.br/proton/

Quadro utilizado na GTPI

https://trello.com/b/5z6pxiyf/gtpi

Trello GTPI

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o 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. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

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 Analisar PMR

Procedimento de anadlise e aceitacdo de Projeto de Monitoramento de Ruido de Operador de
Aerddromo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de PMR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Minuta de oficio encaminhada a O GCOP.
b) PMR registrado.

c) Documentac¢do do PMR solicitada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

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

16
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0l Analisar
FME tecehido

GTDA - Analista
PZR

3im, o PME
contém a documentagio
requerida

0Z. Cadastrar
FLIE em planilha
digital e arquivd-lo
GTD - Analista
PZR

PMR registrado

Hio. o PME
nio contém
a documentagio
requerida

03, Decidir
aforma de contatar
o operador de

aerddroma

GTDA - Analista
PR

fZual a formy
de contatar
o opetador
% aeridrome

E-mail ou
Telefone

04. Contatar

operador de

aetrddromo &
sobrestar PME

05, Elaborar
minuta de oficio
& encatiinhd-la

a0 GTDA

GTDA - Analista
PZR

GTDA - Analista
PZR

Drocumentagdo
do PME solicitada

06, Analisar
aminuta de oficio

QO GTDA
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01. Analisar PMR recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera verificar se este contém, no minimo:

a) pontos de medicao de ruido;
b) metodologia para a medicdo do ruido; e
c) relatdrio que contenha informacdes suficientes para subsidiar agées mitigadoras

guanto ao ruido aerondutico.

Em seguida, o Servidor Responsdvel devera realizar a analise e aceitacdo do projeto de
monitoramento de ruido, conforme o disposto no item 161.55 do RBAC 161 e na IS N2
161.55-001.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PMR foi aceito pelo GTDA - Analista
PZR?" seja "ndo, o PMR ndo contém a documentacdo requerida", deve-se seguir para a
etapa "03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo". Caso a resposta seja
"sim, o PMR contém a documentacao requerida", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar
PMR em planilha digital e arquiva-lo".

02. Cadastrar PMR em planilha digital e arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deverd cadastrar o PMR em uma planilha digital,
contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) nome do aerédromo;

b) designacdo OACI;

c) municipio onde o aerédromo se localiza;

d) estado onde o aerédromo se localiza;

e) tipo de plano adotado (no caso, especifico); e
f) link do arquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel devera arquivar os documentos recebidos em pasta
especifica do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve realizar andlise subjetiva da documentagdo
faltante e decidir se ira contatar o OA via Oficio, E-mail ou Telefone.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a forma de contatar o operador de
aerédromo?" seja "e-mail ou Telefone", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar operador
de aerédromo e sobrestar PMR". Caso a resposta seja "oficio", deve-se seguir para a etapa
"05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA".

04. Contatar operador de aerédromo e sobrestar PMIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

18




@

ANAC MPR/SIA-401-R03

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve contatar o operador de aerédromo por e-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacao faltante no PMR. Por fim, deve
proceder com o sobrestamento do PMR, aguardando complementacdao da documentacao
do PMR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel deve elaborar minuta de oficio ao operador de
aerodromo indicando a documentacao faltante no PMR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamente a minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o contetdo e forma da minuta de oficio ao
operador de aerédromo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou o oficio?" seja "ndo, O
GTDA ndo aprovou o oficio", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar minuta de oficio
ao GTDA - Analista PZR". Caso a resposta seja "sim, O GTDA aprovou o oficio", deve-se
seguir para a etapa "07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PMR".

07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PMR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar fisicamente a minuta de oficio a O GCOP. Por
fim, deve proceder com o sobrestamento do PMR, aguardando complementacdo da
documentacgdo ou recebimento de novo PMR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor alteragdes de contetddo ou forma na minuta de
oficio e encaminhd-la ao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a
O GTDA".

09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve alterar a minuta de oficio ao operador de
aerédromo segundo as orientagdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".
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5.2 Cadastrar PBZR

Procedimento de cadastrar Plano Bdsico de Zoneamento de Ruido de Operador de Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de PBZR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PBZR cadastrado.
b) Documentacdo do PBZR solicitada.

c) Minuta de oficio encaminhada a O GCOP.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

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 o PBZR recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera verificar se o referido Plano contém:

a) Planta, nos formatos eletrénico e impresso, em escala que possibilite a identificacdo
de ruas e lotes da regidao, contendo no minimo os seguintes itens:

al) coordenadas geograficas das cabeceiras das pistas de pouso e decolagem e, no caso
de helipontos, de seu centro geométrico;

2) limites do sitio aeroportuario;

Q

a3) as curvas de ruido de 75 e 65;

ad) escala grafica;

a5) legenda.

b) Tabela contendo os usos compativeis e incompativeis para as areas abrangidas pelo

Plano, de acordo com o exposto na Subparte E do Regulamento Brasileiro da Aviacao Civil -
RBAC n2 161.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PBZR contém a documentacao
requerida?" seja "ndo, o PBZR ndo contém a documentacao requerida", deve-se seguir para
a etapa "03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo". Caso a resposta seja
"sim, o PBZR contém a documentacado requerida", deve-se seguir para a etapa "02.
Cadastrar PBZR em planilha digital e arquiva-lo".

02. Cadastrar PBZR em planilha digital e arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera cadastrar o PBZR em uma planilha digital,
contendo, no minimo, as seguintes informacgdes:

a) nome do aerddromo;

b) designacdo OACI;

) municipio onde o aerédromo se localiza;
d) estado onde o aerédromo se localiza;

e) tipo de plano adotado (no caso basico);
f) categoria do plano; e

g) link do arquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel devera arquivar os documentos recebidos em pasta
especifica do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve realizar analise subjetiva da documentagao
faltante e decidir se ira contatar o operador de aerdédromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a forma de contatar o operador de
aerédromo?" seja "e-mail ou Telefone", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar operador
de aerédromo e sobrestar PBZR". Caso a resposta seja "oficio", deve-se seguir para a etapa
"05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA".
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04. Contatar operador de aerodromo e sobrestar PBZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve contatar o operador de aerédromo por e-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacdo faltante no PBZR. Por fim, deve
proceder com o sobrestamento do PBZR, aguardando complementacao da documentacao
do PBZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve elaborar minuta de oficio ao operador de
aerédromo indicando a documentacao faltante no PBZR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamente a minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o contetdo e forma da minuta de oficio.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou o oficio?" seja "ndo, O
GTDA ndo aprovou o oficio", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar minuta de oficio
ao GTDA - Analista PZR". Caso a resposta seja "sim, O GTDA aprovou o oficio", deve-se
seguir para a etapa "07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PBZR".

07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PBZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar fisicamente a minuta de oficio a O GCOP. Por
fim, deve proceder com o sobrestamento do PBZR, aguardando complementagao da
documentac¢do do PBZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor alteragdes de contelddo ou forma na minuta de
oficio e encaminhd-la ao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a
O GTDA".

09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

24



@

ANAC MPR/SIA-401-R03

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve alterar a minuta de oficio ao operador de
aerodromo segundo as orienta¢des do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a

minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".
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5.3 Cadastrar PEZR

Procedimento de cadastrar Plano Especifico de Zoneamento de Ruido de Operador de
Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de PEZR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PEZR registrado.
b) Minuta de oficio encaminhada a O GCOP.

c) Documentagdo do PEZR solicitada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

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 o PEZR recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera verificar se o referido Plano contém:

a) curvas de ruido validadas pela ANAC; e

b) tabela contendo os usos compativeis e incompativeis para as dreas abrangidas pelo
Plano, de acordo com o exposto na Subparte E do Regulamento Brasileiro da Aviacao Civil -
RBAC n2 161.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PEZR contém a documentacdo
requerida?" seja "ndo, o PEZR n3o contém a documentacao requerida", deve-se seguir para
a etapa "03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo". Caso a resposta seja
"sim, o PEZR contém a documentacado requerida", deve-se seguir para a etapa "02.
Cadastrar PEZR em planilha digital e arquiva-lo".

02. Cadastrar PEZR em planilha digital e arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera cadastrar o PEZR em uma planilha digital,
contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) nome do aerédromo;

b) designacdo OACI;

c) municipio onde o aerédromo se localiza;

d) estado onde o aerédromo se localiza;

e) tipo de plano adotado (no caso, especifico); e
f) link do arquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel devera arquivar os documentos recebidos em pasta
especifica do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve realizar andlise subjetiva da documentagdo
faltante e decidir se ira contatar o operador de aerddromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a forma de contatar o operador de
aerédromo?" seja "e-mail ou Telefone", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar operador
de aerédromo e sobrestar PEZR". Caso a resposta seja "oficio", deve-se seguir para a etapa
"05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA".

04. Contatar operador de aerédromo e sobrestar PEZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve contatar o operador de aerédromo por e-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacgdo faltante no PBZR. Por fim, deve
proceder com o sobrestamento do PEZR, aguardando complementagdo da documentagdo
do PEZR do aerédromo.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve elaborar minuta de oficio ao operador de
aerédromo indicando a documentacao faltante no PEZR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamente a minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o conteldo e forma da minuta de oficio ao
operador de aerédromo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou o oficio?" seja "ndo, O
GTDA ndo aprovou o oficio", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar minuta de oficio
ao GTDA - Analista PZR". Caso a resposta seja "sim, O GTDA aprovou o oficio", deve-se
seguir para a etapa "07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PEZR".

07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar PEZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar fisicamente a minuta de oficio a O GCOP. Por
fim, deve proceder com o sobrestamento do PEZR, aguardando complementacdo da
documentacgdo ou recebimento de novo PEZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor alteragdes de contelddo ou forma na minuta de
oficio e encaminhd-la ao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a
O GTDA".

09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve alterar a minuta de oficio ao operador de
aerédromo segundo as orientagdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".
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5.4 Responder Consultas Diversas da GTDA
Procedimento de responder as consultas diversas realizadas a GTDA.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de consulta", 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) Consulta encaminhada.

b) Resposta encaminhada a O GCOP.

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

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 a demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve receber a demanda por
documento protocolizado na ANAC. Em seguida, deve analisar a demanda e verificar se o
assunto encontra-se dentro da competéncia da GTDA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda trata sobre assunto de
competéncia da GTDA?" seja "ndo, a demanda nao trata sobre assunto de competéncia da
GTDA", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda para outro setor". Caso a
resposta seja "sim, a demanda trata sobre assunto de competéncia da GTDA", deve-se
seguir para a etapa "03. Verificar a existéncia de resposta padrao".

02. Encaminhar demanda para outro setor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve elaborar memorando
encaminhando a demanda para outro setor, justificando que a mesma ndo é de
competéncia da GTDA. Por fim, deve tramitar fisicamente a demanda, juntamente com o
memorando, ao setor que possui competéncia sobre o assunto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a existéncia de resposta padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve verificar no arquivo .word de
assuntos padrdes, se tal demanda ja possui um resposta padrao a ser enviada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda possui resposta padrdo?" seja
"sim, a demanda possui resposta padrdo", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar minuta
de oficio". Caso a resposta seja "ndo, a demanda ndo possui resposta padrao", deve-se
seguir para a etapa "05. Elaborar resposta e elaborar minuta de oficio".

04. Elaborar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve elaborar minuta de oficio ao
solicitante a ser expedido pelo O GCOP, utilizando de forma adequada, a resposta padrado
encontrada no arquivo .word de assuntos padrdes. Por fim, deve encaminhar a minuta de
oficio fisicamente a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

05. Elaborar resposta e elaborar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve analisar demanda e elaborar
resposta, considerando os aspectos técnicos e legais que versam sobre o assunto. Em
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seguida, deve elaborar minuta de oficio ao solicitante a ser expedido pelo O GCOP. Por fim,
deve encaminhar a minuta de oficio fisicamente a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o contetdo e forma da minuta de oficio.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou a minuta de oficio?" seja
"ndo, O GTDA nao aprovou a minuta de oficio", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar
minuta de oficio ao GTDA - Atendimento de Demandas". Caso a resposta seja "sim, O GTDA

aprovou a minuta de oficio", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar minuta de oficio a
O GCOP".

07. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar a minuta de oficio a O GCOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Atendimento de
Demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor alteracdes de contelddo ou forma na minuta de
oficio e encaminhd-la ao GTDA - Atendimento de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a
O GTDA".

09. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve alterar a minuta de oficio ao operador de
aerédromo segundo as orientacdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a minuta de oficio".

33



@

ANAC MPR/SIA-401-R03

5.5 Responder Demandas Especiais da GTDA
Procedimento de responder as demandas da GTDA recebidas por Demandas Especiais.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda especial”, 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) Demanda especial respondida.

b) Demanda especial encaminhada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTDA - Atendimento de Demandas.

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 a demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve receber a demanda por e-mail
enviado pelo DEMANDAS ESPECIAIS SIA. Em seguida, deve analisar a demanda e verificar se
0 assunto encontra-se dentro da competéncia da GTDA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda trata sobre assunto de
competéncia da GTDA?" seja "ndo, a demanda nao trata sobre assunto de competéncia da
GTDA", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda para outro setor". Caso a
resposta seja "sim, a demanda trata sobre assunto de competéncia da GTDA", deve-se
seguir para a etapa "03. Verificar a existéncia de resposta padrdo".

02. Encaminhar demanda para outro setor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve responder e-mail a
DEMANDAS ESPECIAIS SIA, encaminhando a demanda para outro setor, justificando que a
mesma nao é de competéncia da GTDA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a existéncia de resposta padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve verificar no arquivo .word de
assuntos padrdes, se tal demanda ja possui um resposta padrao a ser enviada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda possui resposta padrdo?" seja
"sim, a demanda possui resposta padrdo", deve-se seguir para a etapa "04. Responder
demanda especial". Caso a resposta seja "ndo, a demanda nao possui resposta padrao",
deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar resposta e responder demanda especial".

04. Responder demanda especial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve responder a demanda,
enviando e-mail a DEMANDAS ESPECIAIS SIA, utilizando de forma adequada, a resposta
padrao encontrada no arquivo .word de assuntos padrdes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar resposta e responder demanda especial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve analisar demanda e elaborar
resposta, considerando os aspectos técnicos e legais que versam sobre o assunto. Em
seguida, deve responder a demanda através de e-mail a DEMANDAS ESPECIAIS SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Responder ECOAR da GTDA

Procedimento de responder as demandas da GTDA recebidas pelo sistema ECOAR.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda pelo ECOAR", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:

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

a) ECOAR encaminhado.

b) ECOAR respondido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTDA - Atendimento de Demandas.

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 a demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve receber a demanda pelo
sistema ECOAR, acessando o seguinte link http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.asp. Em
seguida, deve analisar a demanda e verificar se o assunto encontra-se dentro da
competéncia da GTDA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda trata sobre assunto de
competéncia da GTDA?" seja "ndo, a demanda nao trata sobre assunto de competéncia da
GTDA", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda para outro setor". Caso a
resposta seja "sim, a demanda trata sobre assunto de competéncia da GTDA", deve-se
seguir para a etapa "03. Verificar a existéncia de resposta padrao".

02. Encaminhar demanda para outro setor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve encaminhar através do
sistema ECOAR a demanda para outro setor, justificando que a mesma nado se encontra
dentro das competéncias da GTDA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a existéncia de resposta padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve verificar no arquivo .word de
assuntos padrdes, se tal demanda ja possui um resposta padrao a ser enviada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda possui resposta padrdo?" seja
"ndo, a demanda ndo possui resposta padrao", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
resposta e responder demanda ECOAR". Caso a resposta seja "sim, a demanda possui
resposta padrdo", deve-se seguir para a etapa "04. Responder demanda ECOAR".

04. Responder demanda ECOAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve responder a demanda, através
do sistema ECOAR, utilizando de forma adequada, a resposta padrdo encontrada no arquivo
.word de assuntos padroes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar resposta e responder demanda ECOAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.
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DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve analisar demanda e elaborar
resposta, considerando os aspectos técnicos e legais que versam sobre o assunto. Em
seguida, deve responder a demanda utilizando o sistema ECOAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Responder FOCUS da GTDA

Procedimento de responder as demandas da GTDA recebidas pelo sistema FOCUS.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda FOCUS", 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 sao:

a) FOCUS respondido.

b) FOCUS encaminhado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTDA - Atendimento de Demandas.

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

42



ANAC

43

MPR/SIA-401-R03

Ferehimentn
de demanda
FOCTS

a demanda recebida

01. Verificar

GTDA - Atendimento

de Demandas

Sim, a demanda
trata sobre
azsunto de

competéncia
da GTDA

ndo trata

da GTDA

03, Vetificat

a existénicia

de resposta
padrio

Mio, a demanda

sohte assunito
de competéncia

02. Encaminhar

demanda para
outro setor

de Demandas

GTDA - Atendimento

GTDA - Atendimento
de Demandas

S, a demanda
possuitesposta
padrio

A demanda possin

FOUS encaminthado

Mo, a demanda
nio possu
tesposta
padtio

04. Responder
demanda FOCTTS

05. Elaborar
resposta e responder
demanda FOCTR

GTDA - Atendimetito
de Dematidas

GTDA - Atendimento
de Demandas

FOCTSE respondid



ANAC MPR/SIA-401-R03

01. Verificar a demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve receber a demanda por e-mail
enviado pelo FOCUS SIA. Em seguida, deve analisar a demanda e verificar se o assunto
encontra-se dentro da competéncia da GTDA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda trata sobre assunto de
competéncia da GTDA?" seja "ndo, a demanda nao trata sobre assunto de competéncia da
GTDA", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda para outro setor". Caso a
resposta seja "sim, a demanda trata sobre assunto de competéncia da GTDA", deve-se
seguir para a etapa "03. Verificar a existéncia de resposta padrdo".

02. Encaminhar demanda para outro setor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve responder e-mail a FOCUS SIA,
encaminhando a demanda para outro setor, justificando que a mesma ndo é de
competéncia da GTDA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a existéncia de resposta padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve verificar no arquivo .word de
assuntos padrdes, se tal demanda ja possui um resposta padrao a ser enviada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda possui resposta padrdo?" seja
"sim, a demanda possui resposta padrdo", deve-se seguir para a etapa "04. Responder
demanda FOCUS". Caso a resposta seja "ndo, a demanda ndo possui resposta padrdo", deve-
se seguir para a etapa "05. Elaborar resposta e responder demanda FOCUS".

04. Responder demanda FOCUS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve responder a demanda,
enviando e-mail a FOCUS SIA, utilizando de forma adequada, a resposta padrdo encontrada
no arquivo .word de assuntos padroes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar resposta e responder demanda FOCUS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Atendimento de Demandas.

DETALHAMENTO: O GTDA - Atendimento de Demandas deve analisar demanda e elaborar
resposta, considerando os aspectos técnicos e legais que versam sobre o assunto. Em
seguida, deve responder a demanda através de e-mail a FOCUS SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Validar Curvas de Ruido

Procedimento de analise e validacao de curvas de ruido de Operador de Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de curvas de ruido", 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) Minuta de oficio encaminhada a O GCOP.
b) Curvas de PEZR validadas.

c) Documentagdo das curvas solicitada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

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 solicitacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera verificar se a documentag¢ao contém, no
minimo:

a) relatdrio técnico, em formato impresso e eletronico, assinado pelo profissional
responsavel, contendo a memdria de calculo das cinco curvas de ruido e a justificativa para
os dados de entrada, de acordo com o item 161.31 do RBAC n? 161;

b) arquivos, em midia eletrbénica, gerados pelo programa computacional usado no
cdlculo das cinco curvas de ruido; e
c) planta, em formato eletronico e impresso, em escala que possibilite a identificacdo

de ruas e lotes da regido, contendo os seguintes itens, no minimo:

(c1) localizagdo das pistas de pouso e decolagem;

(c2) limites do sitio aeroportuario;

(c3) as curvas de ruido de 85, 80, 75, 70 e 65;

(c4) localizagdo dos pontos de testes de motor;

(c5) escala grafica;

(c6) legenda contendo os dados de entrada fundamentais para a elaboragdo das curvas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo contém a documentacao
requerida?" seja "sim, a solicitacdo contém a documentacdo requerida"”, deve-se seguir para
a etapa "02. Analisar curvas de ruido recebidas". Caso a resposta seja "ndo, a solicitacdo ndo
contém a documentacdo requerida"”, deve-se seguir para a etapa "10. Decidir a forma de
contatar o operador de aerédromo".

02. Analisar curvas de ruido recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel ird analisar o material recebido para validar ou
nao as curvas de ruido.

No caso de ndo validagdo, o Servidor Responsavel devera apontar os itens de discordancia
identificados no estudo e solicitar, via documento oficial, ao operador do aerédromo a sua
revisdo ou justificativa visando possibilitar uma nova andlise.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As curvas de ruido foram validadas?" seja
"sim, as curvas de ruido foram validadas", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta
de nota técnica e portaria. Encaminha-las a O GTDA". Caso a resposta seja "ndo, as curvas
de ruido nao foram validadas", deve-se seguir para a etapa "10. Decidir a forma de contatar
o operador de aerédromo".

03. Elaborar minuta de nota técnica e portaria. Encaminha-las
a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve elaborar minuta de Nota Técnica,
detalhando o cumprimento dos requisitos técnicos do RBAC 161 pelas curvas de ruido
apresentadas. Em seguida, deve elaborar minuta de portaria que valida as curvas de ruido
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para o aerédromo. Em seguida, o servidor responsavel deve cadastrar a minuta de nota
técnica no SIGAD e proceder com sua assinatura. Por fim, deve encaminhar fisicamente toda
a documentacdo a O GTDA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar minuta de nota técnica e
portaria".

04. Analisar minuta de nota técnica e portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o conteudo e forma da minuta de nota técnica e
minuta de portaria. Caso aprove a documenta¢ao, O GTDA deve proceder com a assinatura
da nota técnica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou a documentacdo?" seja
"ndo, O GTDA ndo aprovou a documentacao", deve-se seguir para a etapa "08. Propor
alteragdes na documentag¢do e encaminhd-la ao GTDA - Analista PZR". Caso a resposta seja
"sim, O GTDA aprovou a documentacao", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar
documentacdo a O GCOP e informar ao GTDA - Analista PZR".

05. Encaminhar documentag¢ao a O GCOP e informar ao GTDA
- Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve tramitar, via malote, a nota técnica assinada e a minuta de
portaria a O GCOP. Em seguida deve informar a GTDA - Analista PZR sobre o
encaminhamento da documentagdo a O GCOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar publicagdo de portaria no DOU".

06. Verificar publica¢cao de portaria no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PZR deve verificar no DOU a publicagdo da portaria de
validagdo de curvas de PEZR. A verificagdo da publicagdo no DOU sera realizada acessando o
clipping existente na Intranet da ANAC, através do seguinte enderego:
http://intranet.anac.gov.br/principal/DOU/dou_ini.jsp

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Portaria foi publicada no DOU?" seja
"sim, a Portaria foi publicada no DOU", deve-se seguir para a etapa "07. Cadastrar Portaria
em Planilha Digital". Caso a resposta seja "nao, a Portaria ndo foi publicada no DOU", deve-
se seguir para a etapa "06. Verificar publicacdo de portaria no DOU".

07. Cadastrar Portaria em Planilha Digital

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PZR deve cadastrara a portaria de valida¢do de curvas
de PEZR em planilha digital excel, localizada na pasta da GTDA na rede da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Propor altera¢gdes na documentagao e encaminha-la ao
GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor alteracdes de conteddo ou forma na minuta
documentacgdo e encaminha-la ao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alterar documentagao e encaminha-laa O
GTDA".

09. Alterar documentac¢ao e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve alterar a minuta de nota técnica ou minuta
de portaria segundo as orienta¢cdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
documentacdo a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar minuta de nota técnica e
portaria".

10. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve realizar andlise subjetiva da documentagao
faltante e decidir se ira contatar o operador de aerddromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a forma de contatar o operador de
aerédromo?" seja "e-mail ou Telefone", deve-se seguir para a etapa "11. Contatar operador
de aerédromo e sobrestar curvas". Caso a resposta seja "oficio", deve-se seguir para a etapa
"12. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA".

11. Contatar operador de aerédromo e sobrestar curvas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve contatar o operador de aerédromo por e-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacéo faltante nas curvas de ruido. Por fim,
deve proceder com o sobrestamento da curva de ruido, aguardando complementacdo da
documentacdo das curvas de ruido do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Elaborar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve elaborar minuta de oficio ao operador de
aerédromo indicando a documentacao faltante das curvas. Em seguida, deve encaminhar
fisicamente a minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar a minuta de oficio".

13. Analisar a minuta de oficio
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisar o conteudo e forma do oficio. Caso aprove o
mesmo, O GTDA deve proceder com sua assinatura.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTDA aprovou o oficio?" seja "nao, O
GTDA nao aprovou o oficio", deve-se seguir para a etapa "15. Encaminhar minuta de oficio
ao GTDA - Analista PZR". Caso a resposta seja "sim, O GTDA aprovou o oficio", deve-se
seguir para a etapa "14. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar curvas".

14. Encaminhar minuta de oficio a O GCOP e sobrestar curvas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar por e-mail a minuta de oficio a O GCOP. Por
fim, deve proceder com o sobrestamento das curvas de ruido, aguardando complementacao
da documentacdo ou recebimento de novas curvas de ruido do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve propor altera¢des de conteldido ou forma na minuta de
oficio e encaminha-la ao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a
O GTDA".

16. Alterar minuta de oficio e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel deve alterar a minuta de oficio ao operador de
aerédromo segundo as orientacdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minuta de oficio a O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar a minuta de oficio".
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5.9 Analisar IPF/PGRF

Este processo contém as atividades relacionadas a analise de documentos de Identificagdo do
Perigo da Fauna (IPF) e de Programa de Gerenciamento do Risco da Fauna (PGRF), realizados na
GTPI.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "IPF/PGRF recebido para analise na GTPI", 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:
"Oficio encaminhado ao requerente.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTPI - Analista, O GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a conformidade dos documentos de
Gerenciamento do Risco da Fauna em consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas; (2)
Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando conhecimentos de lingua
inglesa e espanhola; (3) Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e
criteriosa, de acordo com o processo de trabalho; (4) Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SEl,
OFFICE e normas internas.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Passo a Passo: como Preencher o Artefato
de Fauna".

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. Realizar triagem e distribuicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: Apds recebido o requerimento de validacdo do IPF/PGRF, o O GTPI deve:

1) Cadastrar os dados do processo na Planilha de Controle de IPF/PGRF e no Trello
GTPI;
2) Distribuir o processo para o analista, via Trello GTPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPI, Planilha de Controle de IPF/PGRF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar preliminarmente documentagao
recebida".

02. Analisar preliminarmente documentacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTPI - Analista deve:

1) Avaliar se o requerente realizou de forma correta a escolha do tipo de processo
(Aerodromos: Aprovacao de Programa de Gerenciamento de Risco da Fauna) e do nivel de
acesso. Caso seja identificada alguma divergéncia com os parametros esperados, deve-se
realizar as alteracGes pertinentes;

2) Fazer o relacionamento do processo SEl no BCAD do respectivo aerédromo (mais
informacgdes sobre BCAD podem ser verificadas em
https://sistemas.anac.gov.br/wiki/index.php/Lista_ BCAD _de_aer%C3%B3dromos_civis_p%C
3%BAblicos).

Para a analise preliminar é necessario verificar se a documentacio de IPF/PGRF contém, no
minimo, os dados listados no Artefato para analise de IPF/PGRF.

Informacgdes sobre o preenchimento do Artefato para analise de IPF/PGRF

podem ser encontradas no manual “Passo a passo: Como preencher o artefato de fauna”,
disponivel em:

\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Analises\Artefato\Passo-a-passo-ArtefatodeFauna.pdf

Caso seja constatado erro ou auséncia de algum documento durante o preenchimento do
Artefato para andlise de IPF/PGRF, automaticamente é gerado um parecer negativo no SEl e
uma minuta de oficio. O GTPI - Analista possui autonomia para efetuar alteragdes nestes
documentos diretamente no SEl, a fim de fornecer maiores esclarecimentos ao requerente
ou incluir especificidades ao caso.

O GTPI - Analista deve revisar as minutas geradas no SEI (Oficio e Parecer) e assinar Parecer.

Deve-se, entdo, assinar o parecer e atualizar o Trello GTPI.

COMPETENCIAS:
- Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando conhecimentos de
lingua inglesa e espanhola.
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- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processo de trabalho.

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

- Analisa a conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passo a Passo: como Preencher o Artefato de
Fauna.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPI, Artefato para Andlise de IPF/PGRF, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacao esta completa?" seja
"ndo, a documentagdo nao esta completa", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar
documentacgdo ao requerente". Caso a resposta seja "sim, a documentagdo esta completa",
deve-se seguir para a etapa "04. Analisar processo, elaborar parecer e minuta de oficio".

03. Solicitar documentacao ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI deve revisar, assinar e expedir o oficio de solicitacdo de solucdo
de pendéncias ao requerente e aguardar o recebimento da resposta. Também é possivel
realizar a comunicacdo por meio da intimacdo eletrénica, conforme Resolucdo ANAC n?
520/2018, caso o operador esteja cadastrado.

Neste momento, é necessario atualizar a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI
para refletir o status de sobrestamento do processo.

Ap0ds recebida a documentacgdo, o O GTPI distribui o processo para analise.

Deve-se, entdo, atualizar novamente a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar processo, elaborar parecer e
minuta de oficio".

04. Analisar processo, elaborar parecer e minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista deve realizar a analise de mérito do processo, baseada
nos requisitos previstos no RBAC 164, utilizando o Artefato para analise de IPF/PGRF, em
sua versdo mais atualizada.

Ao final do preenchimento do Artefato para anélise de IPF/PGRF é gerado uma analise
automatica, podendo ser de validagdo (Nota Técnica) ou de pendéncia do IPF/PGRF
(Parecer), além da respectiva minuta de oficio.

O GTPI - Analista deve revisar as minutas geradas no SEI (Oficio e Nota Técnica/Parecer) e
assinar Nota Técnica/Parecer.

55



@

ANAC MPR/SIA-401-R03

Se a analise for favoravel a validacdo do IPF/PGRF, o GTPI - Analista atualiza a Lista de
Aeroportos com IPF/PGRF Analisados.

Deve-se, entdo, atualizar o Trello GTPI.

COMPETENCIAS:

- Analisa a conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas.

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

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

- Interpreta documentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando conhecimentos de
lingua inglesa e espanhola.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Aeroportos com IPF/PGRF Analisados,
Artefato para Anadlise de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem pendéncias?" seja "ndo, ndo
existem pendéncias", deve-se seguir para a etapa "06. Revisar e expedir oficio de validacdo".
Caso a resposta seja "sim, existem pendéncias", deve-se seguir para a etapa "05. Revisar e
expedir oficio de cobrancga ao requerente".

05. Revisar e expedir oficio de cobran¢a ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI revisa, assina e expede o oficio de cobrancga de solugdo de
pendéncias ao requerente. Também é possivel realizar a comunicagdo por meio da
intimagao eletronica, conforme Resolugdo ANAC n2 520/2018, caso o operador esteja
cadastrado.

Neste momento, é necessario atualizar a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI
para refletir o status de sobrestamento do processo.

Apds recebida a documentagdo, o O GTPI distribui o processo para analise.

Deve-se, entdo, atualizar novamente a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar e expedir oficio de validagao".

06. Revisar e expedir oficio de validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI revisa, assina e expede o oficio de validacdo de IPF/PGRF ao
requerente.

E necessario atualizar a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI, encerrar o
processo no SEl e encaminhar PDF da Lista de Aeroportos com IPF e PGRF Analisados para
gue ASCOM atualize a pagina tematica no site da ANAC

56



@

ANAC MPR/SIA-401-R03

(https://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/aerodromos/safety/acesso-rapido/08-
lista-dos-pgrf-analisados).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Aeroportos com IPF/PGRF Analisados,
Planilha de Controle de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Atualizar Contetudo da Pagina de Risco da Fauna

Este processo contém as atividades relacionadas a avaliacao periédica do contelddo da pdagina
de risco da fauna e sua atualiza¢do, se necessaria.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Periodicamente", 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: "Pagina de fauna com
informagdes atualizadas.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPI. Ja o grupo envolvido na execuc¢do deste
processo é: O GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a conformidade dos documentos de
Gerenciamento do Risco da Fauna em consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas.

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 e atualizar informagoes na pagina de fauna
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI deve, periodicamente, analisar as informacgdes contidas na
pagina tematica de risco da fauna e, se necessario, realizar altera¢des pertinentes para que
estejam atualizadas.

Alteragdes na pagina devem ser solicitadas a ASCOM, pelo e-mail: comunica@anac.gov.br.
COMPETENCIAS:
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- Analisa a conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Acompanhar Prazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
Acompanhar prazos e processos relacionados a IPF/PGRF.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Periodicamente"”, 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) Oficio de cobranca expedido.

b) Ndo foram constatadas pendéncias.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTPI - Analista, O GTPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a conformidade dos documentos de
Gerenciamento do Risco da Fauna em consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas; (2)
Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

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: O Gtpi.

DETALHAMENTO: Periodicamente, o O GTPI deve verificar as seguintes planilhas a fim de
verificar a existéncia de atrasos e pendéncias relacionadas a valida¢do de IPF/PGRF, da
seguinte forma:

- Acompanhamento de pendéncias intercorrentes identificadas no processo de analise de
IPF/PGREF: Verificar a coluna "Prazo para resposta", na planilha Fauna do arquivo
Programacdo e Demandas ( \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA
COMUM\Controle semanal\Demandas\Programac¢do e Demandas.xIsx)

- Acompanhamento de prazos vencidos para apresenta¢do de IPF/PGRF: verificar as colunas
J, K e R da planilha "Controle" do arquivo "01 - Lista de Aeroportos Certificados_Status IPF e
PGRF.xIsx" (\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Controle\01 - Lista de Aeroportos Certificados_Status IPF e PGRF.xIsx)

- Acompanhamento do prazo de validade da IPF ja apresentada e validada pela ANAC:
verificar a coluna "Validada da IPF" do arquivo "02 - Lista de Aeroportos com IPF e PGRF
Analisados.xIsx" (\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Controle\02 - Lista de Aeroportos com IPF e PGRF Analisados.xlsx)

Caso identifique-se alguma extrapolacdo de prazo nos controles mencionados acima, O GTPI
devera encaminhar demanda via "Trello" para GTPI - Analista, a fim de que seja minutado
oficio de cobranca ao regulado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Aeroportos Certificados e Status de
IPF/PGREF, Lista de Aeroportos com IPF/PGRF Analisados, Trello GTPI, Planilha de Controle de
IPF/PGRF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram constatadas pendéncias?" seja
"sim, foram constatadas pendéncias", deve-se seguir para a etapa "02. Minutar oficio de
cobranga e lavrar auto de infragdo, se pertinente". Caso a resposta seja "ndo, ndo foram
constatadas pendéncias", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Minutar oficio de cobranga e lavrar auto de infragao, se
pertinente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analista deve analisar a pendéncia verificada na etapa anterior e
minutar no SEI um oficio de cobranca para o regulado, detalhando no oficio a pendéncia em
especifico e designando prazo para atendimento.

Nesta etapa o analista também deve avaliar a necessidade de lavratura de auto de infracgdo,
considerando o disposto na Resolugdo n2 472/2018, no RBAC n2 164 e no Compéndio de
Elementos de Fiscalizagdo disponiveis em
https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/rbha-e-rbac/rbac/rbac-164

Finalizadas todas essas a¢oes, deve-se fazer a devolu¢do da demanda para O GTPI por meio
da modificagdo do status do cartdo no Trello GTPI.

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

- Analisa a conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonancia com o RBAC 164 e normas correlatas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Expedir oficio de cobranca".

03. Expedir oficio de cobranca

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI deve revisar, assinar e expedir o oficio de cobranca ao regulado
e aguardar o recebimento da resposta. Também é possivel realizar a comunicag¢do por meio
da intimacdo eletronica, conforme Resolucdo ANAC n? 520/2018, caso o operador esteja
cadastrado.

Neste momento, é necessario atualizar a Planilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI
para inserir a data em que foi feita a cobranca e continuar o acompanhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

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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