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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

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

a) Atualizar Conteudo daPaginade Riscoda Fauna

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GCOP - Administrativo
1) Encaminhar Documento da GTDA para ExpedirPelaSIA
2) Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP
b) GTDA - Analista PDIR
1) AnalisarProcesso de Plano Diretorde Aerédromo Publico na GTDA
c) GTDA - Analista PZR
1) AnalisarPMR
2) Cadastrar PBZR
3) Cadastrar PEZR
4) Validar Curvas de Ruido
d) GTDA - Ponto Focal de Triagem PDIR
1) AnalisarProcesso de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA
e) GTPI - Analista
1) AcompanharPrazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
2) Analisar IPF/PGRF
f) O Gcop
1) Encaminhar Documento da GTDA para ExpedirPelaSIA
2) Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP
g) O GTDA
1) AnalisarPMR

2) Analisar Processo de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA
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3) Cadastrar PBZR
4) Cadastrar PEZR
5) Encaminhar Plano Diretor de Aerédromo Publico apds Parecer DECEA
6) Validar Curvas de Ruido
h) O Gtpi
1) AcompanharPrazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
2) Analisar IPF/PGRF

3) Atualizar Conteudo daPaginade RiscodaFauna
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem porfinalidade estabeleceras diretrizespara 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 andlise e validacdo de curvas e de Planos Especificos de
Zoneamento de Ruido e na anélise e validagdo de Identificacdo do Perigo da Fauna/Programa
de Gerenciamento do Risco da Fauna- IPF/PGRF. Também sdo estabelecidos os procedimentos
de respostaas 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) Validar Curvas de Ruido.

e) Analisar IPF/PGRF.

f) Atualizar Conteudo da Paginade Risco da Fauna.

g) AcompanharPrazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF.

h) Analisar Processo de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA.

i) Encaminhar Documento da GTDA para ExpedirPelaSIA.

j) Encaminhar Plano Diretor de Aerédromo Publico ap és Parecer DECEA.

k) Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-401-R03, aprovado na data de 27 de fevereiro de 2020.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdon?110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

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

Area Organizacional Descricao

GerénciaTécnicade Planos, Programas, Gerénciaresponsavelporaprovaros planos
Helipontos e Informagdes Cadastrais - GTPl | de zoneamento de ruido requeridos para os
aerodromos civis, validaras curvas de ruido
de aerédromos, elaborar métodos e padrdes
técnicos sobre monitoramento e mitigacao
dos efeitos do ruido aerondutico nos
aeroportos e areas circunvizinhas.

Grupo Organizacional Descricao
GCOP - Administrativo Secretarios que desempenham funcao
administrativana GCOP.
GTDA - AnalistaPDIR Servidores responsaveis pelaanalise de

processos relacionados aPlanos Diretores
(PDIR) na GerénciaTécnicade
Desenvolvimento Aeroportuario (GTDA).
GTDA - AnalistaPZR Servidores responsaveis pelaanalise de
processos relacionadosaPlanos de
Zoneamento de Ruido (PZR) na Geréncia
Técnicade Desenvolvimento Aeroportudrio
(GTDA).

GTDA - PF Triagem PDIR Servidores responsaveis pelatriagemde
documentos de processos relacionadosa
Planos Diretores (PDIR) na Geréncia Técnica
de Desenvolvimento Aeroportuario (GTDA).

GTPI - Analista Servidorresponsavel pelaatividade de
andlise de documentacdo e/ou processo.
O GCop O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional
O GTDA O Gerente Técnico de Desenvolvimento
Aeroportudrio
O GTPI Gestorda GTPI.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprova¢do ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuadria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-lapara que sejaminiciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria aprovar todas as revises deste
MPR.
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1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresentaas principais definicGes utilizadas no ambito deste MPR, e deve servisto
integralmente antes daleitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresentaas competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronolégica.

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

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrarum processo especifico, deve-
se procurar suarespectiva paginanoindice contido noinicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias parasuarealizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias paraaexecucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios paraa execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam serelaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢oes finais do documento, que trata das a¢bes 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 defini¢cBes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicles,
conforme informacao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associadosa etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdesidénticas a da data de assinatura

do documento.

10
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2. DEFINIGOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢cGes necessarias parao entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Arquivamento Operacdo que consiste naguarda de
documentosemseus devidos lugares, em
equipamentos que lhesforem préprios e de
acordo com um sistemade ordenacdo
previamente estabelecido.

Google Earth E um programa de computador
desenvolvido e distribuido pelaempresa
americana Google cujafuncdo é apresentar
um modelo tridimensional do globo
terrestre, construido a partir de mosaico de
imagens de satélite obtidas de fontes
diversas. Destaforma, 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
avaliaos impactos doruido das aeronaves
nas imedia¢des dos aeroportos. E
desenvolvido com base noalgoritmo e
estruturade padrao SAE AIR 1845, que usou
dados de Noise-Power-Distancia (NPD)para
estimara contabilidadede ruido para o
modo de operagado especifico, definindo
impulso e geometriafonte-receptor, direcao
acustica e outros fatores ambientais. O INM
pode produzirtanto contornos de ruido para
uma area ou nivel de ruido em locais pré-
selecionados. A producao de ruido pode ser
baseadana exposicdo, no maximo nivel
base, ou notempo.

NotaTécnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ouanalisartecnicamentedeterminado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdoe/ouencaminhamentoaele
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 nostermos do RBAC
161.

11



@

ANAC

MPR/SIA-401-R04

Plano de Zoneamento de Ruido de
Aerédromo—PZR

Documento elaborado nostermos do RBAC
161, que tem como objetivorepresentar
geograficamenteadreade impactodo ruido
aerondutico decorrente das operacdes nos
aerodromos e, aliadoao ordenamento
adequado das atividades situadas nessas
areas, ser o instrumento que possibilita
preservar o desenvolvimento dos
aerédromos em harmoniacomas
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 aeronautico

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

Sistema ECOAR

Sistemaeletronico utilizado pela Quvidoria
da ANACque possibilitaorecebimento, a
classificagdo, otratamentoe o
acompanhamento das solicitacdes desdea
sua entradaaté a respostafinal ao
manifestante.

Sistema FOCUS

O Sistema FOCUS é um sistema criado para
receberos questionamentos de usuarios
externosfeitasaoenderecodaANACna

internet, que ndo sejam destinadas a

ouvidoria.
2.2 Sigla
Definicao Significado
DOU Diario Oficial daUnido
IPF Identificacdo do Perigo da Fauna
MPR Manual de Procedimento—Documento de

carater disciplinador, de dmbitointerno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizaros processos de
trabalhorealizados pelos agentes da ANAC.
Possuiinformac6es sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos aserem

12
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utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucgao.

OA Operadorde Aerédromo

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

Fauna

PMR Projeto de Monitoramento de Ruido

PZR Plano de Zoneamento de Ruido
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviacgao Civil
SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivisticade
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciarotramite de documentose
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

13
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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 Descricao
Checklist para Aprovagdo de Plano Diretor Checklist utilizado paraaelaboragdo de
de Aerédromos Publicos parecer de pré-andlise de processo de
Aprovacao de Plano Diretor de Aerédromos
Publicos.
Passo a Passo: como Preenchero Artefato Informagdes sobre o preenchimento do
de Fauna Artefato para analise 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 executd-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 possuirsao 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
Analisaaconformidade dos documentos de GTPI - Analista, O GTPI
Gerenciamentodo RiscodaFauna em
consonanciacomo RBAC 164 e normas

correlatas.
Analisaplanos diretores aeroportudrios, GTDA - AnalistaPDIR, GTDA - PF Triagem
conforme legislagdo vigente. PDIR, O GCOP
Analisa processos de autorizacdo de 0O GCOoP

construcdo de aerédromos publicos, com
base na legislacdovigente.

14



@

ANAC

MPR/SIA-401-R04

Analisa processos de homologagao de
aerédromos publicos, respeitando os prazos
previstos, de acordo com a legislacao
vigente.

O GCop

Analisaprocessosreferentesaareade
infraestruturaaeroportuaria, com
objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos.

GTDA - AnalistaPDIR, GTDA - PF Triagem
PDIR, O GCOP, O GTDA

Analisasolicitacdes de autorizagao de 0O GCoP
construcdode aerédromo privado,
utilizando o sistemainformatizado da
Agéncia, conforme legislacdo vigente.
Atualiza planilhas de dados utilizando o GTPI - Analista

Excel, de formaatentae criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.

Atualiza, periodicamente, asinformacées do
banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

GCOP - Administrativo

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

GTDA - AnalistaPDIR, GTPI - Analista, O
GCopP

Expbe ideias sobre segurancaoperacional e
infraestrutura aeroportudriacom clareza, de
acordo com a norma cultada lingua.

GTDA - Analista PDIR, O GCOP

Interpretadocumentos emlingua
estrangeiracom fluéncia, utilizando
conhecimentosdelinguainglesae
espanhola.

GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF Triagem
PDIR, GTPI - Analista

Organizainformacdes de documentos
técnicos para informe aos demandantes,
utilizando os conhecimentos técnicos
especificosemregulamentac¢do aerondutica
nacional e internacional.

O GCOoP

Organizao arquivo de documentose
processosdaSIA, utilizando nog¢des de
arquivologia.

GCOP - Administrativo

Orienta os operadores aeroportudrios, com
objetividade, de acordo com a legisla¢ado
vigente.

O GCop

Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e corre¢ao, de acordo com manual
de utilizagdao do SIGAD.

GCOP - Administrativo, GTDA - Analista PDIR,
O GTDA

3.3 SISTEMAS

15
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Nome Descricao Acesso
Artefato para Analise Planilha paraanalise de \\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\
de IPF/PGRF IPF/PGRF GTDA COMUM\01 -
Fauna\Analises\Artefato\00- SBXX -
Artefato Andlise IPF_PGRF Versao
2.0.xIsm
GECAP Gerenciamento e Cadastro http://svadf1007.anac.gov.br/gecap/

de Aerddromos Privados.

Lista de Aeroportos
Certificados e Status
de IPF/PGRF

Planilhacomrelacdode
aeroportos certificadose 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 COMUM\O1 - Fauna\Controle\02-
Lista de Aeroportos com IPF e PGRF
Analisados.xlsx

Planilha de Controle

Planilhade Controle de

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

de IPF/PGRF IPF/PGRF GTDA COMUM\Controle
semanal\Demandas\Programac&o e
Demandas.xlsx
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/
Gestdo Arquivisticade
Documentos. Sistema
utilizado parao
gerenciamento, consultae
tramite de documentos e de
processos.
Trello GTPI Quadro utilizado na GTPI https://trello.com/b/5z6pxiyf/gtpi

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos aserem elaborados neste MPR.

16
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacao com os processos de trabalho publicados poreste manual. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

17
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresentatodos os processos de trabalho deste MPR. Paraencontrarum processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orienta¢des necessdrias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente emversao eletrdnica, onde
pode(m) serobtido(s) o(s) artefato(s) e outrasinformacées sobre o processo.

5.1 Analisar PMR

Procedimento de andlise e aceitacdo de Projeto de Monitoramento de Ruido de Operador de
Aerédromo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamadade 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
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

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

c) Documentacdo do PMR solicitada.

Os grupos envolvidos naexecugao deste processo sao: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

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

18
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0l Analisar
FME tecehido

GTDA - Analista
PZR

3im, o PME
contém a documentagio
requerida

Hio. o PME
nio contém
a documentagio
requerida

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

03, Decidir
aforma de contatar
o operador de

aerddroma
GTDa andista GTDA - Analista
P7
PMR registrado iZhzal a fornis
de contatar
o opetador
 Aeradrom
E-mail ou
Telefone
04. Contatar 05, Elaborar
operador de minuta de oficio
aetrddromo & & encatiinhd-la
sobrestar PME a0 GTDA
GTDA - Analista GTDA - Analista
PZR PZR
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01. Analisar PMR recebido

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

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

a) pontos de medicdo de ruido;
b) metodologia paraamedi¢dodo ruido; e
c) relatério que contenhainformacdes suficientes parasubsidiaracdes mitigadoras

guantoao ruido aerondutico.

Em seguida, o Servidor Responsavel deverdrealizaraanalise e aceitacdo do projeto de
monitoramento de ruido, conforme o dispostonoitem 161.55 do RBAC 161 e na ISN?
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 seguirparaa
etapa"03. Decidira formade contatar o operadorde aerédromo". Caso a respostaseja
"sim, o PMR contéma documentacgdo requerida", deve-se seguir paraa etapa "02. Cadastrar
PMR em planilhadigital e arquiva-lo".

02. Cadastrar PMR em planilha digital e arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deverd cadastraro PMR em uma planilhadigital,
contendo, no minimo, as seguintesinformacdes:

a) nome do aerédromo;

b) designagdo OACI;

c) municipioonde oaerédromo se localiza;

d) estado onde o0 aerédromo se localiza;

e) tipode planoadotado (no caso, especifico); e
f) link doarquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel deverdarquivar os documentos recebidos em pasta
especificado aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve realizar andlise subjetiva da documentacao
faltante e decidirse ird contatar o OA via Oficio, E-mail ou Telefone.

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

04. Contatar operador de aerédromo e sobrestar PMR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.
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DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve contatar o operador de aerédromo pore-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacao faltanteno PMR. Por fim, deve
procedercom o sobrestamento do PMR, aguardando complementacdo dadocumentacao
do PMR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O servidorresponsavel deve elaborar minuta de oficio ao operadorde
aerédromoindicando adocumentacdo faltante no PMR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamenteaminutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Analisara minutade oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisaro conteudo e forma da minutade oficioao
operadorde aerédromo.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar fisicamente a minuta de oficioa O GCOP. Por
fim, deve procedercom o sobrestamento do PMR, aguardando complementacgdo da
documentacdo ou recebimento de novo PMR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVELPELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve proporalteragdes de conteldo ou formana minutade
oficioe encaminhd-laao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "09. Alterar minuta de oficioe encaminha-laa
O GTDA".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O ServidorResponsdvel deve alterara minuta de oficio ao operadorde
aerédromo segundo as orienta¢gdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminharfisicamente a
minutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir paraa etapa "06. Analisara minutade oficio".
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5.2 Cadastrar PBZR

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

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que iniciao 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 oficioencaminhadaa O GCOP.

Os grupos envolvidos naexecugdo deste processo sao: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagramado fluxo.
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01. Analisar o PBZR recebido

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

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

a) Planta, nos formatos eletrénico e impresso, em escala que possibilite aidentificacdo
deruas e lotesdaregido, contendo no minimo os seguintesitens:
al) coordenadas geograficas das cabeceiras das pistas de pouso e decolagem e, no caso

de helipontos, de seu centro geométrico;

a2) limites do sitio aeroportuario;
a3) as curvas de ruido de 75 e 65;
ad) escalagréfica;

a5) legenda.

b) Tabelacontendo os usos compativeis e incompativeis paraas areas abrangidas pelo
Plano, de acordo com o exposto naSubparte E do Regulamento Brasileiro da Aviacdo Civil -
RBAC n2 161.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PBZR contém a documentacdo
requerida?"seja"ndo, o PBZR ndo contéma documentacao requerida", deve-se seguir para
a etapa "03. Decidira forma de contatar o operador de aerédromo". Caso a respostaseja
"sim, o PBZR contém a documentacdo requerida", deve-se seguir paraa etapa "02.
Cadastrar PBZR em planilhadigital 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 planilhadigital,
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

a) nome do aerédromo;

b) designacdo OACI;

c) municipioonde o aerddromo se localiza;
d) estadoonde o aerddromo se localiza;

e) tipode plano adotado (no caso basico);
f) categoriado plano; e

g) link do arquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel deverd arquivar os documentos recebidos em pasta
especificado aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve realizar andlise subjetiva da documentagao
faltante e decidirse ird contatar o operadorde aerédromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

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

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdavel deve contatar o operadorde aerédromo pore-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentacdo faltanteno PBZR. Porfim, deve
procedercom o sobrestamento do PBZR, aguardando complementa¢do dadocumentacgdo
do PBZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O ServidorResponsavel deve elaborar minuta de oficio ao operadorde
aerédromoindicando adocumentacgdo faltante no PBZR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamenteaminutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Analisara minutade oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisaro contetudo e forma da minutade oficio.

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

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

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminharfisicamentea minuta de oficioa O GCOP. Por
fim, deve procedercom o sobrestamento do PBZR, aguardando complementacao da
documentacdo do PBZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve proporalteragdes de conteido ou formana minutade
oficioe encaminha-laao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "09. Alterar minutade oficio e encaminhd-laa
O GTDA".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: GTDA - Analista PZR.
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DETALHAMENTO: O ServidorResponsdvel deve alterara minuta de oficio ao operadorde
aerédromo segundo as orienta¢gdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Analisara minutade 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 iniciao processo, chamadade 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 alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

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

c) Documentacdo do PEZR solicitada.

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

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

28



ANAC

Rerehimentn

de PEZR

MPR/SIA-401-R04

0l. Analisar
o0 PEZR recebido

GTDA - Analista
PZR

Sim, o PEZR
contém a documentagio
requerida

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

PEZR registrado

Hio, o PEZR
nio contém
a documentagio
recuerida

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 FEZR

05, Elaborar
minuta de oficio
& encatiinhd-la

a0 GTDA

GTDA - Analista
PZR

GTDA - Analista
PZR

Documentagio
do PEZR solicitada

06, Analisar
aminuta de oficio

QO GTDA

29

GTDA aprowon
o oficio?

o, O GTDA Sim, O OTD&
nfo aprovon aaTo0 0
o oficio
02, Exicamintar 07. Encaminhar

mimuta de oficio

a0 OTDA - Analista

mimita de oficio
a0 GCOF e sobrestar

P7R PFZR
O GTDA QO GTDA
Mismata de

DDtAcllteraé . oficio encaminhada
mitnata de oficio
st o a0 GCOP

a0 GTDA
GTDA - Analista

F7R




ANAC MPR/SIA-401-R04

01. Analisar o PEZR recebido

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

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

a) curvas de ruido validadas pela ANAC; e

b) tabelacontendo os usos compativeis e incompativeis para as dreas abrangidas pelo
Plano, de acordo com o exposto naSubparte E do Regulamento Brasileiro da Aviacao Civil -
RBAC n? 161.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta"O PEZR contém a documentacgado
requerida?"seja"ndo, 0 PEZR ndo contéma documentacdorequerida", deve-seseguirpara
a etapa "03. Decidira forma de contatar o operadorde aerédromo". Caso a respostaseja
"sim, o PEZR contém a documentagdo requerida", deve-se seguir paraa etapa "02.
Cadastrar PEZR em planilha digital e arquiva-lo".

02. Cadastrar PEZR em planilha digital e arquiva-lo

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel devera cadastraro PEZR em uma planilhadigital,
contendo, no minimo, as seguintesinformacdes:

a) nome do aerédromo;

b) designacdo OACI;

c) municipioonde oaerédromo se localiza;

d) estadoonde o aerddromo se localiza;

e) tipode planoadotado (no caso, especifico); e
f) link do arquivo digital da Planta.

Por fim, o Servidor Responsavel deverdarquivar os documentos rece bidos em pasta
especificadoaerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

03. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve realizar analise subjetiva da documentacado
faltante e decidirse ird contatar o operadorde aerédromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

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

04. Contatar operador de aerédromo e sobrestar PEZR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve contatar o operador de aerédromo pore-
mail ou telefone, solicitando o envio da documentagao faltante no PBZR. Por fim, deve
procedercomo sobrestamento do PEZR, aguardando complementac¢do da documentacao
do PEZR do aerdédromo.
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| CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O ServidorResponsavel deve elaborar minuta de oficioao operadorde
aerédromoindicando adocumentacdo faltante no PEZR. Em seguida, deve encaminhar
fisicamenteaminutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Analisara minutade oficio".

06. Analisar a minuta de oficio

RESPONSAVELPELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisaro conteudo e forma da minutade oficioao
operadorde aerédromo.

CONTINUIDADE: caso a respostapara a pergunta"O GTDA aprovou o oficio?" seja"ndo, O
GTDA ndo aprovou o oficio", deve-se seguir paraa etapa "08. Encaminhar minuta de oficio
ao GTDA - AnalistaPZR". Caso a respostaseja'sim, O GTDA aprovou o oficio", deve-se
seguirpara a etapa"07. Encaminhar minutade oficioa O GCOP e sobrestar PEZR".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminharfisicamentea minuta de oficioa O GCOP. Por
fim, deve procedercom o sobrestamento do PEZR, aguardando complementagdo da
documentacdo ou recebimento de novo PEZR do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

08. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve proporalteracdes de conteiido ouformana minutade
oficio e encaminhd-laao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "09. Alterar minutade oficio e encaminhd-laa
O GTDA".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir paraa etapa "06. Analisara minutade oficio".
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5.4 Validar Curvas de Ruido

Procedimento de analise e validacdo de curvas de ruido de Operadorde Aerédromo.

O processo contém, aotodo, 16 etapas. Asituagdo que iniciao 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
processosao:

a) Minuta de oficioencaminhadaa O GCOP.
b) Curvas de PEZR validadas.

c) Documentacdo das curvas solicitada.

Os grupos envolvidos naexecug¢do deste processosao: GTDA - Analista PZR, O GTDA.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagramado fluxo.
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01. Verificar solicitagao recebida

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deverd verificar se a documentagdo contém, no
minimo:

a) relatériotécnico, emformatoimpresso e eletrénico, assinado pelo profissional
responsavel, contendoamemariade 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 eletrbnica, gerados pelo programa computacional usado no
calculodas cinco curvas de ruido; e
c) planta, emformato eletrénico e impresso, em escala que possibiliteaidentificacdo

deruas e lotes daregido, contendo os seguintesitens, no minimo:

(c1) localizagao das pistas de pouso e decolagem;

(c2) limites do sitio aeroportuario;

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

(c4) localizacdo dos pontos de testes de motor;

(c5)  escalagréfica;

(c6) legenda contendo os dados de entradafundamentais para a elaboragao das curvas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Asolicitacdo contém a documentacao
requerida?"seja"sim, asolicitagdo contém adocumentacaorequerida", deve-se seguir para
a etapa "02. Analisar curvas de ruido recebidas". Caso arespostaseja''ndo, a solicitacdo ndo
contéma documentacdorequerida", deve-se seguir paraa etapa"10. Decidiraforma de
contatar o operadorde aerédromo".

02. Analisar curvas de ruido recebidas

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdvel ird analisar o material recebido paravalidarou
ndo as curvas de ruido.

No caso de ndo validacdo, o Servidor Responsdvel deverd apontarositens de discordancia
identificados no estudo e solicitar, viadocumento oficial, ao operadordo aerédromo asua
revisdo ou justificativavisando possibilitaruma novaanalise.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As curvas de ruido foram validadas?" seja
"sim, as curvas de ruido foramvalidadas", deve-se seguir paraa etapa "03. Elaborar minuta
de nota técnicae portaria. Encaminhda-lasaO GTDA". Caso a respostaseja '"nao, as curvas
de ruido ndo foramvalidadas", deve-se seguir paraa etapa"10. Decidira formade contatar
o operadorde aerédromo".

03. Elaborar minuta de nota técnica e portaria. Encaminha-las
a 0 GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsdavel 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 servidorresponsaveldeve cadastrara minutade nota
técnicano SIGAD e proceder com sua assinatura. Por fim, deve encaminhar fisicamente toda
adocumentacdoa O GTDA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "04. Analisar minutade notatécnicae
portaria".

04. Analisar minuta de nota técnica e portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisaro conteudo e forma da minutade notatécnicae
minuta de portaria. Caso aprove a documentagdo, O GTDA deve procedercom a assinatura
da nota técnica.

CONTINUIDADE: caso a respostapara a pergunta"O GTDA aprovou a documentacdo?" seja
"ndo, O GTDA n3o aprovou a documentacdo", deve-seseguir paraa etapa "08. Propor
alteragées nadocumentacdo e encaminha-laao GTDA - Analista PZR". Caso a respostaseja
"sim, O GTDA aprovou a documentac¢do", deve-se seguir paraa etapa"05. Encaminhar
documentacdoa O GCOP e informarao GTDA - Analista PZR".

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

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve tramitar, viamalote, anota técnicaassinadae a minutade
portariaa O GCOP. Em seguidadeve informara GTDA - AnalistaPZR sobre o
encaminhamento dadocumentacdo a O GCOP.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Verificar publicagdo de portariano DOU".

06. Verificar publicagdao de portaria no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O GTDA - AnalistaPZR deve verificarno DOU a publicacdo da portariade
validacdo de curvas de PEZR. A verificacdo da publicacdo no DOU serarealizadaacessando o
clipping existente nalntranet da ANAC, através do seguinte endereco:
http://intranet.anac.gov.br/principal/DOU/dou_ini.jsp

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta"A Portaria foi publicadano DOU?" seja
"sim, a Portariafoi publicadano DOU", deve-se seguir paraa etapa "07. Cadastrar Portaria
em Planilha Digital". Caso arespostaseja"ndo, a Portariando foi publicadano DOU", deve -
se seguir para a etapa "06. Verificar publicacdo de portariano DOU".

07. Cadastrar Portaria em Planilha Digital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PZR deve cadastraraa portariade validagdo de curvas
de PEZR em planilhadigital excel, localizada na pastada GTDA na rede da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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08. Propor alteragdes na documenta¢ao e encaminha-la ao
GTDA - Analista PZR

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve proporalteragées de contelido ou formana minuta
documentacdo e encaminhd-laao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "09. Alterardocumentacdo e encaminhda-laaO
GTDA".

09. Alterar documentacao e encaminha-la a O GTDA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve alteraraminuta de nota técnicaou minuta
de portaria segundo as orientagdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminharfisicamente a
documentacdoa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir paraa etapa"04. Analisar minutade notatécnicae
portaria".

10. Decidir a forma de contatar o operador de aerédromo

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve realizar analise subjetiva da documentacao
faltante e decidirse ird contatar o operador de aerédromo via Oficio, E-mail ou Telefone.

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

11. Contatar operador de aerédromo e sobrestar curvas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

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

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

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

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O Servidor Responsavel deve elaborar minuta de oficioao operadorde
aerédromoindicando adocumentacdo faltante das curvas. Em seguida, deve encaminhar
fisicamenteaminutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "13. Analisara minutade oficio".

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

DETALHAMENTO: O GTDA deve analisaro contetdo e forma do oficio. Caso aprove o
mesmo, O GTDA deve procedercom sua assinatura.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve encaminhar pore-mail aminuta de oficioa O GCOP. Por
fim, deve proceder com o sobrestamento das curvas de ruido, aguardando complementacdo
da documentacdo ou recebimento de novas curvas de ruido do aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

15. Encaminhar minuta de oficio ao GTDA - Analista PZR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve proporalteragdes de contelddo ouformana minutade
oficio e encaminha-laao GTDA - Analista PZR.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa"16. Alterar minuta de oficioe encaminha-laa
O GTDA".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTDA - Analista PZR.

DETALHAMENTO: O ServidorResponsavel deve alterara minuta de oficio ao operadorde
aerédromo segundo as orientagdes do O GTDA. Em seguida, deve encaminhar fisicamente a
minutade oficioa O GTDA.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "13. Analisara minutade oficio".
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5.5 Analisar IPF/PGRF

Este processo contém as atividades relacionadas a andlise de documentos de Identificagdo do
PerigodaFauna(IPF) e de Programade Gerenciamento do Risco da Fauna (PGRF), realizadosna
GTPI.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que iniciao 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 mesmaforma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Oficio encaminhado aorequerente.

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, utilizandoconhecimentos 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 documentosoficiais (oficios, n otas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SEl,
OFFICEe normasinternas.

Também serdnecessario o uso doseguinteartefato: "Passo a Passo: como Preencher o Artefato
de Fauna".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagramado 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, 0 O GTPI deve:

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

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

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "02. Analisar preliminarmente documentacao
recebida".

02. Analisar preliminarmente documentagao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o GTPI - Analistadeve:

1) Avaliarse o requerente realizou de forma corretaa escolhadotipo de processo
(Aerédromos: Aprovacdo de Programa de Gerenciamento de Risco daFauna) e do nivel de
acesso. Casosejaidentificadaalgumadivergénciacom os parametros esperados, deve -se
realizar as alteragdes pertinentes;

2) Fazero relacionamento do processo SEl no BCAD do respectivo aerédromo (mais
informagdes sobre BCAD podem ser verificadasem
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 adocumentacdo de IPF/PGRF contém, no
minimo, os dados listados no Artefato para analise de IPF/PGRF.

Informacdes sobre o preenchimento do Artefato paraanalise de IPF/PGRF

podem serencontradas no manual “Passo a passo: Como preenchero artefato de fauna”,
disponivel em:

\\svcrj 1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Andlises\Artefato\Passo-a-passo-ArtefatodeFauna.pdf

Caso sejaconstatado erro ou ausénciade algum documento durante o preenchimento do
Artefato para analise de IPF/PGRF, automaticamente é gerado um parecer negativono SEl e
uma minuta de oficio. O GTPI - Analista possui autonomia para efetuaralteracdes nestes
documentos diretamente no SEl, afim de fornecer maiores esclarecimentos ao requerente
ou incluirespecificidades ao caso.

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

Deve-se, entdo, assinaro parecer e atualizaro Trello GTPI.

COMPETENCIAS:
- Interpretadocumentos em lingua estrangeiracom fluéncia, utilizando conhecimentos de
linguainglesae espanhola.
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- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processode trabalho.

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

- Analisaa conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Faunaem
consonanciacomo RBAC 164 e normas correlatas.

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentagdo estd completa?" seja
"nao, a documentacdo ndo estd completa"”, deve-se seguir paraa etapa "03. Solicitar
documentacdo aorequerente". Caso arespostaseja'sim, adocumentacdo esta completa",
deve-se seguirparaa etapa"04. Analisar processo, elaborar parecer e minuta de oficio".

03. Solicitar documentagao ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI deve revisar, assinar e expedir o oficio de solicitacdo de solugdo
de pendénciasaorequerentee aguardar o recebimento daresposta. Também é possivel
realizar a comunicacdo por meio daintimacado eletronica, conforme Resolu¢do ANACn?
520/2018, caso o operadorestejacadastrado.

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

Apdsrecebidaadocumentagdo, o O GTPI distribui o processo para andlise.

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 paraa etapa "04. Analisar processo, elaborar parecere
minuta de oficio".

04. Analisar processo, elaborar parecer e minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analistadeve realizaraanalise de mérito do processo, baseada
nos requisitos previstos no RBAC 164, utilizando o Artefato paraanalise de IPF/PGRF,em
sua versao mais atualizada.

Ao final do preenchimento do Artefato paraanalise de IPF/PGRF é gerado umaanalise
automatica, podendo serde validacdo (Nota Técnica) ou de pendénciado IPF/PGRF
(Parecer), além darespectiva minuta de oficio.

O GTPI - Analistadeve revisaras minutas geradas no SEl (Oficio e Nota Técnica/Parecer) e
assinar Nota Técnica/Parecer.
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Se a analise forfavoravel avalida¢do do IPF/PGRF, o GTPI - Analista atualizaaLista de
Aeroportos com IPF/PGRF Analisados.

Deve-se, entdo, atualizaro Trello GTPI.

COMPETENCIAS:

- Analisaa conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonanciacomo RBAC 164 e normas correlatas.

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

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

- Interpretadocumentos em lingua estrangeira com fluéncia, utilizando conhecimentos de
linguainglesae espanhola.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem pendéncias?" seja "ndo, ndo
existem pendéncias", deve-se seguir paraa etapa "06. Revisar e expedir oficio de validag¢ao".
Caso a respostaseja'sim, existem pendéncias", deve-se seguir paraa etapa"05. Revisare
expediroficio de cobrancaao requerente".

05. Revisar e expedir oficio de cobranga ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI revisa, assina e expede o oficio de cobrancade solucdo de
pendénciasaorequerente. Também é possivel realizaracomunicagdo por meioda
intimac3o eletrbnica, conforme Resolugdo ANAC n2520/2018, caso o operadoresteja
cadastrado.

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

Apdsrecebidaadocumentacdo, o O GTPI distribui o processo para andlise.

Deve-se, entdo, atualizarnovamenteaPlanilha 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 paraa etapa "06. Revisar e expedir oficio de validagdo".

06. Revisar e expedir oficio de validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

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

E necessario atualizaraPlanilha de Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI, e ncerrar o
processo no SEl e encaminhar PDF da Lista de Aeroportos com IPF e PGRF Analisados para
gue ASCOM atualize apdginatemadticanosite da ANAC
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(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,
Planilhade Controle de IPF/PGRF, Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.6 Atualizar Conteudo da Pagina de Risco da Fauna

Este processo contém as atividades relacionadas a avalia¢do periddica do conteddo da pagina
derisco dafaunae sua atualizagdo, se necessaria.

O processo contém uma etapa. 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 alcanca
seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Pagina de fauna com
informacdes atualizadas.

A area envolvida naexecucao deste processo é a GTPI. Ja o grupo envolvido naexecugao deste
processo é: 0 GTPI.

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a conformidade dos documentos de
Gerenciamento do Risco da Fauna em consonanciacom o RBAC 164 e normas correlatas.

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

Perindicamente

01. Analisar
e atnalizar
itformagdes
fa pagina de
fauna

O GTPI

Pagina de

fauna com
informag Ge

atnalizadas

01. Analisar e atualizar informag¢des na pagina de fauna
RESPONSAVELPELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: O O GTPI deve, periodicamente, analisar asinformag¢des contidas na
paginatematicade risco da faunae, se necessario, realizar alteragGes pertinentes para que
estejam atualizadas.

AlteracOes napdginadevemsersolicitadas a ASCOM, pelo e-mail: comunica@anac.gov.br.
COMPETENCIAS:
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- Analisaa conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonanciacomo RBAC 164 e normas correlatas.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.7 Acompanhar Prazos e Pendéncias Relacionadas a IPF/PGRF
Acompanhar prazos e processos relacionados a IPF/PGRF.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que iniciao processo, chamada de evento de
inicio, foi descritacomo: "Periodicamente", portanto, este processo deve ser executadosempre
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 sdo:

a) Oficio de cobranca expedido.

b) Nao foram constatadas pendéncias.

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

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, 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)
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 execuc¢do deste processo e o
diagramado fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpi.

DETALHAMENTO: Periodicamente, o O GTPI deve verificaras seguintes planilhasafim de
verificaraexisténciade atrasos e pendéncias relacionadas avalidacdo de IPF/PGRF, da
seguinte forma:

- Acompanhamento de pendénciasintercorrentes identificadas no processo de andlise de
IPF/PGRF: Verificaracoluna "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 apresentacdo de IPF/PGRF: verificar as colunas
J, KeR da planilha"Controle" do arquivo "01 - Lista de Aeroportos Certificados_Status IPF e
PGRF.xIsx" (\\svcrj 1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Controle\01- Lista de Aeroportos Certificados_Status IPF e PGRF.xlIsx)

- Acompanhamento do prazo de validade daIPFjaapresentada e validada pela ANAC:
verificaracoluna"ValidadadalPF"do arquivo "02 - Listade Aeroportoscom IPF e PGRF
Analisados.xIsx" (\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\DRUM\GTDA COMUM\01 -
Fauna\Controle\02- Lista de Aeroportos com IPF e PGRF Analisados.xIsx)

Caso identifique-se alguma extrapolacdo de prazo nos controles mencionados acima, O GTPI
deverd encaminhardemandavia"Trello" para GTPI - Analista, afim de que seja minutado
oficio de cobranca ao regulado.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram constatadas pendéncias?" seja
"sim, foram constatadas pendéncias"”, deve-se seguir paraa etapa "02. Minutar oficio de
cobranca e lavrarauto de infracdo, se pertinente". Caso arespostaseja"ndo, ndoforam
constatadas pendéncias", estaetapafinaliza o procedimento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTPI - Analista.

DETALHAMENTO: O GTPI - Analistadeve analisara pendénciaverificada naetapaanteriore
minutar no SEl um oficio de cobrancga para o regulado, detalhando no oficio apendénciaem
especifico e designando prazo para atendimento.

Nesta etapao analistatambém deve avaliaranecessidade de lavratura de auto de infragao,
considerando o disposto na Resolu¢don2472/2018, no RBAC n? 164 e no Compéndiode
Elementos de Fiscalizacdo disponiveisem
https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/rbha-e-rbac/rbac/rbac-164

Finalizadas todas essas a¢des, deve-sefazeradevolucdo dademandapara O GTPI por meio
da modificacdo 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 normasinternas.

- Analisaa conformidade dos documentos de Gerenciamento do Risco da Fauna em
consonanciacomo RBAC 164 e normas correlatas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa 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 daresposta. Também é possivel realizaracomunicacdo por meio
daintimacdo eletrénica, conforme Resolu¢gdo ANAC n2520/2018, caso o operadoresteja
cadastrado.

Neste momento, é necessario atualizaraPlanilhade Controle de IPF/PGRF e o Trello GTPI
parainserira data em que foi feitaa cobranca e continuar o acompanhamento.

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

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.8 Analisar Processo de Plano Diretor de Aerédromo Publico na GTDA
Processo de andlise de plano diretor de aerédromo publico na GTDA.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que iniciao processo, chamada de evento de
inicio, foi descritacomo: "Nova documentacdo referente a plano diretor de aerédromo publico
recebida pela GTDA", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Damesmaforma, o processo é considerado concluido quando alcancaseu eventode
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentacgdo referente a plano diretor
de aerédromo publico analisada pela GTDA.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTDA - Analista PDIR, GTDA - PF Triagem
PDIR, O GTDA.

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa planos diretores aeroportudrios , conforme
legislacdo vigente; (2) Expoe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportudria
com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (3) Elabora documentos oficiais (oficios,
notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SEl, OFFICE e normas internas; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD; (5) Analisa processosreferentes a area
de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos; (6) Interpreta documentos em lingua estrangeira com
fluéncia, utilizando conhecimentos de linguainglesa e espanhola.

Também serda necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist para Aprovacdo de Plano Diretor
de Aerédromos Publicos".

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

50



51

MPR/SIA-401-R04

Hova documentagio

Hecessidade

Hecessidade
de Hota téenica
& dorumento
final

referente
a plano diretor
de aerddromo
puiblico recebida
pela GTDA

01. Analisar
documentagio
e elaborar parecer
de pré-andlise

PLIR

OTDA - PF Triagem

de andlise
técnica

03. Analisar
documentagio
tecnicamente

GTDA - Analista
POIR

(aal foi o resultadig
da pré-andlise?

(Mal foi o resultait

02, Minutar
documento intermedidrio

da andlise?

GTDA - Analista
FDIR

Hacessidade

05. Elahorar
Hota Técnica
e thimatar documento
firal

GTDA - Analista
FLOIR

0. &ssinar
Hota Técnica
& encadnhar
mitnita de documento

OGTDA

04, Elaborat

parecer e minutar
documento intermedidrio

GTDA - Analista

Docuamentagio

PDIR

referente

a plano diretor

de aerddromo

publico analisada

pela GTDA




ANAC MPR/SIA-401-R04

01. Analisar documentagao e elaborar parecer de pré-analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Ponto Focal de Triagem PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - PF Triagem PDIR deve utilizar o Checklist para Aprovacao de
Plano Diretor de Aerédromos Publicos pararealizarapré-anilise.

Com a utilizacdo do checklist, aautuacao do processo no GECAP ou a anexacdode
documento ao processo sobrestado no GECAP serd automaticamente realizada.

Para os casos de documento referente a processo sobrestado, o GTDA - PF Triagem PDIR
deve anexarodocumento recebido ao processo fisico.

Apods a utilizagdo do checklist, o GTDA - PF Triagem PDIR deve inserirasinformagdes
cadastrais do aerédromo e do processo no SIGAD. Com as informacdes cadastradas, o GTDA
- PFTriagem PDIR deve gerara minutade parecer de conclusdo da pré-andlise
automaticamente pelo Checklist para Aprovacao de Plano Diretor de Aerédromos Publicose
assina-la.

COMPETENCIAS:

- Interpretadocumentos em lingua estrangeiracom fluéncia, utilizando conhecimentos de
linguainglesae espanhola.

- Analisa processos referentes adreade infraestruturaaeroportudria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

- Analisaplanos diretores aeroportudrios , conforme legislacdo vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Aprovacao de Plano Diretor de
Aerdédromos Publicos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GECAP, SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da pré-andlise?" seja
"necessidade de documentointermedidrio”, deve-se seguir paraa etapa "02. Minutar
documentointermedidrio”. Casoarespostaseja "necessidade de analise técnica", deve-se
seguirpara a etapa "03. Analisardocumentacao tecnicamente".

02. Minutar documento intermediario

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PDIR deve minutar o documento intermediario (oficio
de pendéncia) e encaminhd-lo para O GCOP junto com o parecerde pré-andliseassinado.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcao, de acord o com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- ExpOe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportuariacom clareza, de
acordo com a norma cultada lingua.

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

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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03. Analisar documentag¢ao tecnicamente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - Analista PDIR deve analisaradocumentacdo recebidacom base
nos requisitos técnicos aplicaveis.

COMPETENCIAS:

- Interpretadocumentos em lingua estrangeiracom fluéncia, utilizando conhecimentos de
linguainglesae espanhola.

- Analisa processos referentes a dreade infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

- Analisaplanos diretores aeroportudrios , conforme legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado daanalise?" seja
"necessidade de Notatécnicae documentofinal”, deve-seseguirparaa etapa "05. Elaborar
NotaTécnica e minutardocumentofinal". Caso arespostaseja "necessidade de parecere
documentointermedidrio"”, deve-se seguir paraa etapa "04. Elaborar parecer e minutar
documento intermedidrio".

04. Elaborar parecer e minutar documento intermediario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: Apds a analise, o GTDA - AnalistaPDIR deve gerara minutade parecerde
conclusdo da andlise e assind-la. Em seguida, o GTDA - Analista PDIR deve minutaro
documento intermedidrio (oficio de pendéncia) e encaminha-lo para O GCOP juntocom o
parecerde andlise e de pré-analise assinados.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- ExpOe ideias sobre segurancga operacional e infraestrutura aeroportuariacomclareza, de
acordo com a norma cultada lingua.

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

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.

05. Elaborar Nota Técnica e minutar documento final

RESPONSAVELPELA EXECUCAO: GTDA - Analista PDIR.

DETALHAMENTO: O GTDA - AnalistaPDIR deve elaboraraNota Técnica e a minutade
documentofinal, assinara Nota Técnicae encaminha-las paraO GTOP, junto com o parecer
de pré-analise assinado.

COMPETENCIAS:

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

- ExpOe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportuariacomclareza, de

acordo com a norma cultada lingua.

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.
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CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "06. Assinar Nota Técnica e encaminhar minuta
de documentofinal".

06. Assinar Nota Técnica e encaminhar minuta de documento
final

RESPONSAVELPELA EXECUGCAO: O GTDA.

DETALHAMENTO: O GTDA deve revisaraNota Técnica e as minutas de documento
recebidas, assinaraNotaTécnica e encaminha-lasa O GCOP.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.9 Encaminhar Documento da GTDA para Expedir Pela SIA

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para encaminhar documentos
produzidos na GTDA para serem expedidos pelaSIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que iniciao processo, chamadade evento de
inicio, foi descritacomo: "Documentoda GTDA aserexpedido pelaSIA", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Documento da GTDA expedido pelaSIA.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GCOP - Administrativo, O GCOP.

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, é necessario que o(s) executor{es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) ExpOe ideias sobre seguranga operacional e
infraestrutura aeroportudria com clareza, de acordo com a norma culta da lingua; (2) Analisa
processos de autorizacdo de construcdo de aerdédromos publicos, com base na legislagdo
vigente; (3) Atualiza, periodicamente, as informagbes do banco de aerédromos da ANAC,
utilizando o GECAP; (4) Usaferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizagdo do SIGAD; (5) Analisa processos referentes a drea de infraestrutura
aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos; (6) Organiza o arquivo de documentos e processos da SIA, utilizando nog¢des de
arquivologia; (7) Analisa processos de homologacdo de aerédromos publicos, respeitando os
prazos previstos , de acordo com a legislagao vigente; (8) Elabora documentos oficiais (oficios,
notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo,
SEl, OFFICE e normasinternas; (9) Analisa planosdiretores aeroportuarios, conforme legislagdo
vigente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagramado fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve conferiras notas técnicas encaminhadas pela geréncia
técnicae assina-las. A qualquer momento O GCOP pode se comunicar com a geréncia
técnicaou com o responsavel pelaelaboragdo do documento pararetirareventuais dividas.
A conferéncia poderaensejarobservacées previamente a assinatura.

O GCOP deve encaminhar os documentos paraaSIA e aguardar assinatura. Apds receber
copiados documentos assinados pore-mail, deveimprimi-los e entregara GCOP -
Administrativo.

COMPETENCIAS:
- Analisa planos diretores aeroportuadrios, conforme legislacdo vigente.
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- Analisa processos de homologac¢do de aerédromos publicos, respeitando os prazos
previstos, de acordo com a legislacdao vigente.

- Analisa processos referentes aareade infraestrutura aeroportudria, comobjetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

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

- Expbe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportuariacom clareza, de
acordo com a norma cultada lingua.

- Analisa processos de autoriza¢do de construgdo de aerédromos publicos, com base na
legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "02. Anexar cépiado documento expedido".

02. Anexar cépia do documento expedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve montar o processo, conforme IN 22.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢ao, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Organizao arquivo de documentos e processos daSIA, utilizando nocdes de arquivologia.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "03. Armazenar processo".

03. Armazenar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve conferirse o processo estdintegralmente
digitalizado no SIGAD, providenciando sua digitalizacdo caso necessario. Emseguidao
GCOP - Administrativo deve atualizar o status do processo no SIGAD. Por fim, deve
armazenar o processo na pasta doaerédromo correspondente.

COMPETENCIAS:

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

- Organizao arquivo de documentos e processos daSIA, utilizando no¢des de arquivologia.
- Atualiza, periodicamente, as informacdes do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.10 Encaminhar Plano Diretor de Aerédromo Publico apds Parecer DECEA

Processo referente ao encaminhamento de plano diretor de aerédromo publico, apés receber
parecerdo DECEA.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descritacomo: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executadosempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Plano diretor de aerédromo
publico analisado por GTDA e DECEA.

O grupo envolvido naexecucao deste processo é: 0 GTDA.

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usaferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Analisa processosreferentes a drea
de infraestrutura aeroportudria, com objetividade e imparcialidade, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos.

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

MW ensalmente
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despacho e mitmatar
drnmumentn

O GTDA

Flaho diretor
de asrddromo
publico analizado
pot GTDA e
DECEA

01. Elaborar despacho e minutar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTDA.
DETALHAMENTO: O GTDA deve verificar se houve recebimento de documentacdo referente
a parecerdo DECEA quanto a aprovacdo de plano diretor de aerédromo publico.

Caso ndo houverrecebimento de documentacdo, avancar esta etapaencerrandoa
demanda.
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Caso houverrecebimento de documentagdo com parecer do DECEA favoravel, O GTDA deve
elaborardespacho, minutar portaria de aprovacdo de plano diretor de aerédromo publico e
encaminha-los para O GCOP.

Caso houverrecebimento de documentagdo com parecer do DECEA desfavordvel, O GTDA
deve elaborardespacho, minutar documento de respostaao interessado (oficio) e
encaminha-los para O GCOP.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa processos referentes aareade infraestruturaaeroportudria, comobjetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza o procedimento.
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5.11 Expedir Oficio ou Memorando da GTDA na GCOP

Este processo descreve as etapas que devem ser realizadas para expedir na GCOP oficio ou
memorando produzido pela GTDA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que iniciao processo, chamadade evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio ou memorando da GTDA a ser expedido na GCOP", 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: "Oficio ou memorando da GTDA expedido na GCOP.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GCOP - Administrativo, O GCOP.

Para que este processo sejaexecutado de formaapropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) ExpOe ideias sobre seguranga operacional e
infraestruturaaeroportudriacom clareza, de acordo com a norma cultada lingua; (2) Orienta os
operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislagdo vigente; (3) Atualiza,
periodicamente, as informagées do banco de aerddromos da ANAC, utilizando o GECAP; (4)
Organiza informacées de documentos técnicos para informe aos demandantes, utilizando os
conhecimentos técnicos especificos em regulamentacdo aerondutica nacional e internacional;
(5) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD; (6) Analisa solicitacdes de autorizagdo de construcdo de aerédromo
privado, utilizando o sistemainformatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente; (7) Analisa
processos referentes adrea de infraestruturaaeroportudria, com objetividade e imparcialidade,
utilizando os conhecimentos técnicos especificos; (8) Organiza o arquivo de documentos e
processos da SIA, utilizando no¢des de arquivologia; (9) Elabora documentos oficiai s (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 execuc¢do deste processo e o
diagramado fluxo.
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Cficio ou
memoratido
da GTDA a ser
expedido
na GOOP

01. Conferir
e asginar oficio
o metmotratdo

O GoOp

0. Cadastrar
& expedit documento

GCOP - & dirdnistrativo

03. Anexar copia
do documento
expedido e armazenar
ffocesso

GOOP - & dirdndstrativo

Cficio ou
memoratdao
da GTDA expedid
na GCOP

01. Conferir e assinar oficio ou memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP deve conferiras minutas de oficios e memorandos encaminhadas
pelagerénciatécnicae assina-las. A qualquer momento O GCOP pode se comunicarcom a
gerénciatécnicaoucom o responsavel pelaelaboragdo daminutade documento para
retirareventuais duvidas. A conferéncia poderd ensejar alteracdes previamente a
assinatura.

COMPETENCIAS:

- Analisasolicitacdes de autorizagdo de construcao de aerédromo privado, utilizando o
sistemainformatizado da Agéncia, conforme legislacdo vigente.

- Orientaos operadores aeroportuarios, com objetividade, de acordo com a legislacdo
vigente.
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- Organizainformagdes de documentos técnicos parainforme aos demandantes, utilizando
os conhecimentos técnicos especificos em regulamentagdo aerondutica nacional e
internacional.

- Expbe ideias sobre seguranca operacional e infraestrutura aeroportudriacomclareza, de
acordo com a norma cultada lingua.

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

- Analisa processos referentes a drea de infraestrutura aeroportuaria, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir paraa etapa "02. Cadastrar e expedirdocumento".

02. Cadastrar e expedir documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: Aorecebera demanda para a expedi¢do, o GCOP - Administrativo deve
verificaqual otipo de documento. O GCOP - Administrativo deve, entdo, cadastraro
documento no SIGAD e anotar a numeracao gerada no Oficio ou Memorando.

Em seguida, deve digitalizar o documento que serd expedido e inserir o arquivo digital no
SIGAD e na rede da GCOP.

Se o documento a serexpedido forexternoa ANAC e via correios, deve serenviadoem
carta registradacom AR. Caso seja entregue em maos, deve tramitar para o protocolo
ANAC, com o motivo expedicdo e o tipo de remessaem maos. Neste caso, o Protocolo Geral
emitirdumaguiade expedigdo em maos, parao Servidorou Secretdrio entregarao
interessado, que assinard estaguia. A guiaassinadaserdanexadaaos autos atestando a
comprovacgdo da entrega.

Se o documento a serexpedido forinternoa ANAC, ele podeserenviado viamalote,
quando for para outro escritério, ou em maos, quando for no mesmo escritério. O GCOP -
Administrativo develevarolote de documentacdoaunidade de destino e pegara
assinaturado servidor que recebeu adocumentacdo no Comprovante de Tramitacdo. Em
seguida, deve arquivar o Comprovante de Tramitacdo no Arquivo da GCOP.

COMPETENCIAS:

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

- Organizao arquivo de documentos e processos daSIA, utilizando nocdes de arquivologia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-seseguir paraa etapa "03. Anexar cdpiado documento expedido e
armazenar processo".

03. Anexar copia do documento expedido e armazenar
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - Administrativo.
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DETALHAMENTO: O GCOP - Administrativo deve conferir se o processo estaintegralmente
digitalizado no GECAP, providenciando sua digitalizacdo caso necessario. Emseguidao
GCOP - Administrativo deve atualizar o status do processo no GECAP e no SIGAD. Por fim,
deve armazenar o processo na pasta do aerddromo correspondente.

COMPETENCIAS:

- Atualiza, periodicamente, asinformac6es do banco de aerédromos da ANAC, utilizando o
GECAP.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Organizao arquivo de documentos e processos daSIA, utilizando no¢des de arquivologia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, GECAP.

CONTINUIDADE: esta etapafinaliza 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 sercontatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxoe dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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