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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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a) GTOP - Equipe de Fiscalizagdo
1) Realizar Inspecdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados
b) O Cvco
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c) O GTOP

1) Realizar Inspecdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) apresenta as orientagcdes para execuc¢do das atividades
realizadas no processo de Vigilancia Continuada de Aeroportos Certificados no ambito da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA, segundo o disposto no RBAC n2 139 e
no RBAC n2 153.

Apbds a certificacdo operacional dos Aeroportos, os procedimentos contidos no MPR n2 209 s3o
adotados pela Geréncia Técnica de Infraestrutura e OperacGes Aeroportudrias — GTOP para
garantia que o operador de aerédromo mantém o cumprimento dos requisitos e especificacoes
da Certificagao.

Este processo de Vigilancia Continuada engloba diferentes processos de trabalho, desde a
execuc¢do de atividades realizadas no escritdrio pelos inspetores até inspegdes periddicas.

As inspegOes periddicas visam verificar cumprimento de requisitos normativos da ANAC e do
Manual de Operag¢des (MOPS) do aeroporto. Caso seja identificada alguma divergéncia sera
gerada uma Nao Conformidade, sendo formalizada no Relatdrio de Inspecdo Aeroportuaria
(RIA). Entdo, o operador do aerédromo podera solicitar um Plano de Ac¢do Corretiva (PAC) apds
o recebimento de relatdrio com as Nao Conformidades observadas.

Todos os documentos modelos utilizados nos processos de Vigilancia Continuada dos
aeroportos certificados constam no processo SEI! 00065.055090/2019-30.

Todo o material de documentagdo e artefatos dos processos de Vigilancia Continuada
Aeroportos Certificados pode ser encontrados no grupo da GTOP no TEAMs.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, o
seguinte processo de trabalho:

a) Realizar Inspegao de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdao n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 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:

Grupo Organizacional Descrigao
GTOP - Equipe de Fiscalizagado Equipe responsavel pela atividade de
fiscalizacdao na GTOP.
O cvco Coordenador de Vigilancia Continuada de
Aeroportos Certificados
O GTOP Gerente Técnico de Infraestrutura e
Operagdes Aeroportuarias

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
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¢coes finais do documento, que trata das acbes 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
ACl Aviso de Condicdo Irregular
GCOP Geréncia de Certificacdo e Seguranca
Operacional
MOPS Manual de Operagbes do Aerédromo

(MOPS): documento exigido como parte da
solicitacdo para obtencado do Certificado
Operacional de Aeroporto. Contém as
condicOes e os padrdes e a descri¢do dos
procedimentos executados pelo operador de
aerodromo na prestacdo de seus servicos de
modo a garantir a segurancga operacional,
além de outras providéncias administrativas.
NESO Nivel Equivalente de Seguranca Operacional

PAC Plano de Acdes Corretivas - é o plano de
acOes do regulado, com seus respectivos
prazos de implementagao, visando sanar as
nao conformidades registradas em
auditorias ou inspegoes.

PESO-0S Procedimentos Especificos de Seguranga
Operacional para Obras e Servicos
PGRF Programa de Gerenciamento do Risco da
Fauna
RIA Relatério de Inspec¢do Aeroportudria
SGSO Sistema de Gerenciamento de Seguranga
Operacional
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
SRCI Solicitagdo de Restaura¢do de Condigdo
Irregular
SREA Sistema de Resposta a Emergéncia
Aeroportuaria
TAC Termo de Ajustamento de Conduta - é o

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

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Microsoft Teams Aplicativo de chat interno https://www.microsoft.com/pt-
para empresas com br/microsoft-365/microsoft-teams/free
videoconferéncia e
mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Trello - GTOP https://trello.com/b/iQyUAu https://trello.com/b/igyuauxh/gtop
XH/gtop

10
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Realizar Inspe¢ao de Vigilancia Continuada em Aeroportos
Certificados

Este processo consiste na realizacdo de inspe¢do de vigilancia continuada em aeroportos
certificados.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por atividade de fiscalizacdo recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: GTOP - Equipe de Fiscalizacdo, O CVCO,
O GTOP.

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

13
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01. Preparar a inspecao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: A GTOP - Equipe de Fiscalizagdo sera demandada com, pelo menos, uma
semana de antecedéncia via Trello - GTOP quanto ao inicio da demanda de fiscalizacao, a
fim de que possa iniciar a fase de preparacdo dos checklists de fiscalizacao.

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve complementar os Checklists de Inspecdo da(s) area(s)
que ira verificar de acordo com o MOPS. Os checklists estdo contidos na pasta denominada
“Arquivos/Checklists de Inspec¢do”, na Equipe GTOP, Canal Geral, do Microsoft Teams.

Além das informacgGes do MOPS, devem ser utilizados para fins do planejamento da
verificacdo in loco, quando estiverem disponiveis e aplicaveis:

- Processos de inspeg¢des anteriores, em especial o processo aberto na GTOP para
acompanhamento geral da Vigilancia Continuada do aeroporto;

- Indicadores de Seguranca Operacional enviados pelos operadores e mantidos pela area de
SGSO da GFIC;

- Informacbes aeronduticas disponiveis no sitio http://www.aisweb.aer.mil.br/;

- Dados de SREA disponiveis na SIA;

- Dados de relatérios de medicdo de atrito e macro textura disponiveis na SIA;

- Existéncia de isencdes e NESOs vigentes no aeroporto ou TAC celebrado;

- Existéncia de PAC ainda em andamento referente a processo de certificacdo ou relatério
de inspecdo aeroportuaria anterior;

- Existéncia de ACI, SRCI, Autos de Infracdo emitidos para o operador no ultimo ano;

- Existéncia de PESO-OS aprovado relativo a obra ainda em execugao;

- Existéncia de processos em tramite na SIA referente a solicitagdo do operador de alteragao
cadastral, aprovagdo de programas e planos, aprovagao de PESO-OS, isen¢des de requisitos,
etc;

- Imagens do Google Earth;

- Noticias na imprensa;

- Material ou informacdes solicitados diretamente ao operador do aerédromo.

- Ferramenta denominada “Acdo Fiscal - PGRF” para verificacdo da implementac¢do do PGRF
do aeroporto, disponibilizado via SEI pela GTPI as areas de fiscalizacdo.

As informacgdes levantadas tém o objetivo de priorizar e direcionar a execugao das
atividades de verificacdo realizadas in loco. O instrumento de fiscalizagdo deve refletir a
realidade do aer6dromo, em especial quanto aos procedimentos previstos no MOPS.

No planejamento da verificagdo in loco, pode ser definida a verificagdo de itens especificos
ou a ndo verificagdo de parte do checklist, de acordo com orienta¢des da Coordenagdo de
Vigilancia Continuada de Aeroportos Certificados (CVCO).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams, Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar inspegao".

02. Realizar inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

15
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DETALHAMENTO: A GTOP - Equipe de Fiscalizagdo deve utilizar os checklists de inspec¢do
elaborados na etapa anterior para realizar a inspecgao.

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdao deve realizar uma reunido inicial com participacao do
operador do aerédromo.

Na reunido, o servidor da GTOP - Equipe de Fiscalizagdo encarregado da chefia da missao
deve apresentar a finalidade, os principais topicos das areas de verificacdo e o processo de
vigilancia continuada.

A GTOP - Equipe de Fiscalizagao, deve realizar as atividades de verificagao in loco de acordo
com os checklists de inspecdo definidos previamente. Deve-se fazer a coleta de evidéncias
utilizando como guia(s) o(s) checklist(s) elaborado(s) na etapa anterior.

Ao final de cada dia de atividades deve ser realizada uma reunido entre os membros da
equipe de fiscalizacdo, a fim de acompanhar a evolucao dos trabalhos. Deve-se verificar a
existéncia de ndo conformidade com alto grau de severidade e, no caso de existéncia,
podera propor ao CVCO a aplicacdo de medidas cautelares ao aerédromo.

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve realizar uma reunido final com participacdo do
operador do aerddromo, com o objetivo de apresentar um resultado preliminar da
inspecdo, destacando as ndo conformidades mais relevantes constatadas durante os
trabalhos.

O modelo para realizacdo das reunides inicial e final estdo contidos na pasta denominada
“Arquivos/Modelos de Documentos/Vigilancia Continuada/Inspe¢do”, na Equipe GTOP,
Canal Geral, do Microsoft Teams.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar o Relatdrio e autos de infracado".

03. Elaborar o Relatodrio e autos de infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: A GTOP - Equipe de Fiscalizagdo deve preencher os checklists com as
informacdes coletadas durante a inspecdo e inclui-los no SEI no formato de planilha
eletronica.

E importante o registro do que foi verificado em campo e, dos itens analisados, aqueles que
foram considerados conforme e considerados ndo conforme, para que fique claro para
guem tiver acesso ao processo de inspecdo qual foi o escopo da verificacdo em cada area.

A GTOP - Equipe de Fiscalizagdo deve elaborar o Relatério de Inspegdo Aeroportuaria (RIA),
conforme modelo disponivel no documento SEI! n? 4074451, transcrevendo para um
documento Unico as ndo conformidades listadas nos diversos checklists de fiscalizacdo
utilizados. Quando possivel, deverdo ser anexadas evidéncias fotograficas ao relatdrio, no
intuito de ilustrar a situa¢do observada.

16
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A GTOP - Equipe de Fiscalizacdao deve observar os prazos estabelecidos na Portaria n2
2.346/SIA, de 2019, e eventuais metas setoriais ou gerenciais para os produtos gerados na
atividade de inspecao.

Em conjunto com o Relatério de Inspecdo, a equipe de fiscalizacdo deve produzir minuta de
Oficio para encaminhamento do RIA ao operador do aerédromo. O oficio deve indicar prazo
para encaminhamento de Plano de A¢des Corretivas (PAC), caso aplicavel. O modelo do
oficio estd disponivel no documento SEI! n2 4009228.

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve encaminhar os produtos para valida¢cdo do O CVCO via
anotacao no Trello - GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar o Relatério e providéncias
administrativas".

04. Validar o Relatorio e providéncias administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: O CVCO deve avaliar Relatério de Inspeg¢do e a minuta de oficio
produzidos pela GTOP — Equipe de Fiscalizacao.

No relatério, devem ser avaliadas as medidas administrativas/sancionatdrias relacionadas as
ndo conformidades observadas, além das recomendacgdes propostas.

Na minuta de oficio, devem ser avaliadas a forma e as informagdes inseridas, incluindo o
prazo definido para envio do PAC, se aplicavel.

O CVCO deve encaminhar a minuta do Oficio para assinatura do O GTOP via anotagdo no
Trello - GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar o Relatério".

05. Enviar o Relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve assinar minuta de Oficio e encaminha-lo ao operador do
aerédromo, em conjunto com o Relatério de Inspecdo (RIA). O oficio deve ser encaminhado
preferencialmente por meio da ferramenta de intimacg3do eletronica no SEL.

Além de comunicac¢Ges aos regulados, deve-se encaminhar as informacoes de fiscalizacdo
para outras Geréncias da SIA, quando pertinentes, a exemplo das informacgdes relativas ao
cumprimento do PGRF, que deve ser encaminhado a Geréncia Técnica de Planos,
Programas, Helipontos e Informagdes Cadastrais (GTPI), caso existentes.

Caso verifique-se que ndo tenha havido indica¢cdo de ndo conformidade ou recomendacdes,
o processo podera ser encerrado sem necessidade de a¢des adicionais. Para tanto, o GTOP
ADM deve concluir o processo no SEl e atualizar o Trello — GTOP.

17
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O GTOP ADM deve acompanhar o prazo estabelecido para envio de respostas pelo operador
e realizar eventuais reiteracGes, caso necessarias. Para cada interagdo ou documento
encaminhado pelo regulado, o GTOP ADM deve atualizar o Trello — GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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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. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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