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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Engenharia Aeroportuaria

a) Anuir e Monitorar Execuc¢do de Obra ou Servico de Manutenc¢do e Aprovar
Infraestrutura de Aerédromo Publico (USOAP AGA)

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTEA - Analista

1) Anuir e Monitorar Execuc¢do de Obra ou Servigo de Manutencdo e Aprovar
Infraestrutura de Aerédromo Publico (USOAP AGA)

b) O Gtea

1) Anuir e Monitorar Execuc¢do de Obra ou Servico de Manutencdo e Aprovar
Infraestrutura de Aerédromo Publico (USOAP AGA)
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Com as alteragdes estabelecidas pela Portaria n2 3352/SIA, a solicitacdo de Autorizagdo Prévia
de Modificagdo de Caracteristicas Fisicas em Aerddromos Publicos (prevista na Resolugdo ANAC
n2 158/2010), o encaminhamento do Informativo sobre Obras e Servigos de Manutengdo — 10S
(previsto no requisito 153.229 do RBAC n2 153), a apresentacdo da Andlise de Impacto sobre a
Seguranca Operacional e Procedimentos Especificos de Seguranga Operacional - conjunto
AISO/PESO (previsto no requisito 153.227 do RBAC n? 153) e a solicitacdo de Divulgacdo de
Informacdes Aeronduticas relacionadas a estes servicos (prevista no requisito 153.105(a)(4) do
RBAC n? 153) serdo feitos simultaneamente e por meio de um Unico processo: Requerimento
de Anuéncia para Execucdo de Obras ou Servigos de Manutencdo em Aerédromo Publico.

O presente MPR contém as instrugdes necessarias para realizagdo do referido processo no
ambito da SIA.

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

a) Anuir e Monitorar Execuc¢do de Obra ou Servico de Manutencdo e Aprovar Infraestrutura de
Aerdédromo Publico (USOAP AGA).

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-206-R04, aprovado na data de 30 de setembro de 2020.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descri¢ao
Geréncia Técnica de Engenharia Geréncia responsavel por regular os servicos
Aeroportudria - GTEA disponibilizados em aerédromos.
Grupo Organizacional Descrigao
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GTEA - Analista Grupo responsavel pela realizacdo de
anadlises na GTEA
O GTEA O Gerente Técnico de Engenharia
Aeroportuadria

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢es 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 sao
publicados em outros manuais que ndo 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 necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e



@

ANAC MPR/SIA-206-R05

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 definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacbes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢cdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definicao Significado
AlS Servico de Informacgdo Aerondutica
AISO Andlise de Impacto sobre a Seguranca
Operacional
BCAD Base Cadastral de Aerédromos
CEF Compéndio de Elementos de Fiscalizagao
EO Especificacdes Operativas
FATO — Final Approach and Take-Off Area Significa area de aproximacao final e de
decolagem.
GCOoP Geréncia de Certificacdo e Seguranca
Operacional
GTEA Geréncia Técnica de Engenharia
Aeroportuaria
LCA Lista de Caracteristicas de Aerédromo
MOPS Manual de Operacdes do Aerédromo

(MOPS): documento exigido como parte da
solicitacdo para obtencao do Certificado
Operacional de Aeroporto. Contém as
condicOes e os padrdes e a descricdo dos
procedimentos executados pelo operador de
aerdédromo na prestacdo de seus servicos de
modo a garantir a segurancga operacional,
além de outras providéncias administrativas.

PESO Procedimentos Especificos de Seguranca
Operacional
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviacao Civil
SDIA Solicitacdo de Divulgacao de Informacao
Aeronautica
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
Trello O Trello é um sistema de quadro virtual para

gerenciamento de tarefas que segue o
método "kanban", muito usado no
desenvolvimento com Scrum. Ele permite a
criagao de diversos quadros, nos quais
podemos criar quantas colunas quisermos.
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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 capacitagao 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 realizagdo 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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Artefato para Analise Checklist de Analise de \\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
de PESO AISO/PESO. GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\Artefato de
Andlise\Artefato analise PESO.xIsm
Checklist Anuéncia Checklist de Analise de \\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
ANUENCIA. GTEM\GTEM
COMUM\ANUENCIA\Checinst
Anuéncia.xltm

10
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Checklist Anuéncia -
Alteracdo

Checklist para anuéncias de
alteracdo de periodo de
obra ou servigo.

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
GTEM\GTEM
COMUM\ANUENCIA\Checklist Anuéncia -
Alteragdo.xltm

Controle de PESO

Planilha de Controle de

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\

2018 AISO/PESO. GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\CONTROLE_PESO_2
018.xlIsx
Controle Controle Monitoramento e | \\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
Monitoramento e Homologacdo. GTEM\GTEM

Homologacao

COMUM\PESO_AISO\Monitoramento\Co
ntrole Monitoramente e Homologagdo.xls

Escopo de Declaracao
de Cumprimento de
AISO e PESO

Escopo de verificagdao de

cumprimento de AISO/PESO.

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\Monitoramento\Art
efatos\Escopo de Declara¢do de
cumprimento de AISO e PESO.xlIsx

GTEM - Banco de
Dados Anuéncia -
Indicadores

Banco de Dados de
indicadores de desempenho
da GTEA.

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\
GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA\GTEM
- Banco de Dados Anuéncia -
Indicadores.xlsm

GTEM - Banco de
Dados Anuéncia -
Relatério de Obras

Banco de Dados utilizado
para atualizacdo do Bl de
Relatdrio de Obras.

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\

GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA\GTEM

- Banco de Dados Anuéncia - Relatério de
Obras.xlsm

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Trello - GTEA Quadro utilizado na GTEA https://trello.com/b/bntjzdkj/gtea

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo 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 orientacbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versao do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Anuir e Monitorar Execu¢ao de Obra ou Servico de Manutengao e
Aprovar Infraestrutura de Aerédromo Publico (USOAP AGA)

Este processo de trabalho descreve os procedimentos utilizados para anuéncia e
monitoramento de obras ou servicos de manutengdo, e aprovacao de infraestrutura de
aerédromos publicos.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de requerimento”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Anadlise de AISO/PESO emitida.

b) Anuéncia emitida.

c) Obra finalizada sem analise de infraestrutura.
d) Informacgédo divulgada no AlS.

e) Comunicacdo expedida.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTEA. J4 os grupos envolvidos na execugao
deste processo sao: GTEA - Analista, O GTEA.

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

13
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01. Analisar preliminarmente o requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: O GTEA - Analista deve realizar os procedimentos de
recebimento/distribuicdo de processos e analise de documentos necessarios para cada tipo
de processo peticionado.

Assim, é necessario:

- Realizar a vinculagdo do processo no BCAD do aerédromo;

- Conferir na base de dados se o solicitante esta cadastrado como responsavel pelo
aerédromo ou se possui procuragdo para representar o operador do aerédromo;

- Consultar se no processo consta o “Requerimento de Anuéncia para Execucdo de Obra ou
Servigo de Manutengao”;

- Analisar o teor dos demais documentos recebidos, a fim de verificar a consisténcia do
processo;

- Conferir se o processo foi protocolado respeitando os prazos estabelecidos pela Portaria n?
3352/SIA, de 2018;

- Criar e categorizar cartdo no Trello — GTEA com as informacgdes de indicador do aerédromo
e assunto do processo, além de estabelecer prazo de analise, considerando o disposto na
Portaria n2 3352/SIA, de 2018, e

- Caso seja parte do processo, deve-se preencher a Planilha de Controle de AISO/PESO
(AISO-PESO/CONTROLE_PESO_2018.xIsx) por meio do acesso ao sistema Controle de PESO
2018.

O GTEA - Analista deve observar os seguintes aspectos:

- Caso o requerente nao esteja cadastrado como responsavel pelo aerédromo ou ndo
possua procuracgdo para representar o operador do aerédromo, deve-se encaminhar
comunicagdo via e-mail (conforme texto padrao do SEl) informando da necessidade de que
o peticionador seja o responsavel pelo aerédromo ou de que possua procuragdo, concluir o
processo no SEl e atualizar o Trello — GTEA.

- Caso seja constatado que o requerente ndo encaminhou toda a documentagdo necessaria
para o tipo de processo peticionado, o GTEA - Analista deve encaminhar comunicagdo via e-
mail (conforme texto padrdo adequado do SEl) com a relacdo dos documentos faltantes,
concluir o processo no SEl e atualizar o Trello — GTEA.

- Caso o processo tenha sido protocolado fora dos prazos estabelecidos pela Portaria n2
3352/SIA, de 2018, o GTEA - Analista deve encaminhar comunicacdo via e-mail (conforme
texto padrao do SEl) informando sobre este requisito, concluir o processo no SEl e atualizar
o Trello — GTEA.

- Em todos os casos de sobrestamento do processo nesta etapa, deve ser informado o prazo
de 30 dias para manifestacao do interessado sob pena de arquivamento do processo. Na
auséncia de manifestac¢do, o processo deve ser encerrado conforme Despacho modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85. O arquivamento deve ser informado
ao interessado por meio de intimagdo eletronica ou por e-mail acompanhado de cépia do
despacho.

Por fim, a distribuicdo do processo pode ser realizada por conexdao com outros processos,
prioridades ou iniciativa dos analistas, sempre vinculada a atualizagao das informagdes no
Trello - GTEA.

15
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de PESO 2018, Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requer andlise de AISO/PESO ou de
anuéncia?" seja "ndo, ndo requer analise de AISO/PESO e de anuéncia. Trata-se de alteracdo
cadastral", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar infraestrutura". Caso a resposta seja
"ndo, ndo requer analise de AISO/PESQ", deve-se seguir para a etapa "09. Analisar
requerimento de anuéncia". Caso a resposta seja "sim, requer analise de AISO/PESO e de
anuéncia", deve-se seguir para a etapa "08. Analisar AISO/PESQO".

02. Analisar infraestrutura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, é analisada se a infraestrutura implantada atende aos
requisitos do RBAC n° 154, ou seja, a conformidade da infraestrutura com os requisitos do
regulamento.

Assim, o GTEA - Analista deve elaborar o escopo de requisitos relacionados a infraestrutura
gue se deseja aprovar, de acordo com o requerimento protocolado, e definir se os requisitos
serdo analisados in loco ou de forma remota. Via de regra, a verificagdo sera in loco quando
se tratar de:

. Ampliacdo de pista de pouso e decolagem;

. Elevacdo de especificacdao operativa que requeira verificacao de infraestrutura;
. Operador aeroportudrio ndo certificado, ou

. Operador aeroportudrio certificado de aerédromo Classe I-B.

Para os demais casos, a verificacdo sera remota.

Em ambas as formas de verificagdo, o operador do aerédromo é comunicado via Oficio,
conforme modelo disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, e recebe o escopo
da verificagdo. O Oficio também solicita ao operador, conforme cada caso, o envio dos
demais documentos necessarios a homologacao.

No caso da verificagdo remota, é solicitado ao operador do aerédromo o envio de
evidéncias de cumprimento dos requisitos a serem avaliados, de acordo com o escopo de
verificacdo.

Quando as evidéncias enviadas pelo operador ndo sdo suficientes para comprovar os
requisitos constantes no escopo da verificacdo e ndo sdo encontradas ndo conformidades,
encaminha-se e-mail ao operador, acompanhado do escopo de requisitos preenchido,
solicitando o envio de evidéncias complementares.

Quando as evidéncias enviadas sdo suficientes e/ou se encontra ndo conformidade(s) a
partir das evidéncias enviadas, deve-se elaborar uma Nota Técnica, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, com o resultado da analise.

No caso de uso “automatico” da infraestrutura apds o final da obra, isto é, quando o
operador pode tomar beneficio do uso da infraestrutura mesmo antes da homologacao,
caso o operador ndo envie os documentos solicitados e ndo se manifeste em até 30 dias
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apos a data prevista para o término da obra ou apds a data de envio de Oficio, caso a obra ja
esteja concluida, deve-se encaminhar e-mail de reiteracdo com prazo de 15 dias para
resposta, contados a partir da data de envio do e-mail.

Se ainda assim o operador ndo se manifestar, deve-se encaminhar Oficio, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, via intimag&o eletrdnica, concedendo
o prazo de 15 dias para resposta, contados a partir do cumprimento da intimacao.

Se novamente o operador ndo se manifestar no prazo concedido, deve ser instruido
processo administrativo sancionador por recusa ao fornecimento de informacgdes. Ainda,
deve-se encaminhar o processo para a Geréncia responsavel pela vigilancia do aerédromo e
incluir despacho de arquivamento do processo, conforme modelo disponivel no processo
SEI n2 00058.005534/2019-85.

Nos casos em que o beneficio da infraestrutura depende de homologacao, tipicamente os
casos de inscricdo cadastral ou de alteragao operativa que requeira publicagdo aeronautica,
caso o operador ndo envie os documentos solicitados e ndo se manifeste em até 30 dias
apods a data prevista para o término da obra ou apds a data de envio de Oficio, caso a obra ja
esteja concluida, deve-se incluir no processo despacho de arquivamento do processo,
conforme modelo disponivel no processo SEI n® 00058.005534/2019-85.

Em caso de inspec¢do in loco, quando ha ndo conformidades verificadas na inspecao, é
minutado Oficio, conforme modelo disponivel no processo SEI n® 00058.005534,/2019-85,
descrevendo as ndo conformidades e fazendo referéncia ao Relatério de inspecdo e seus
anexos. Somente apds o envio de evidéncias de correcdo pelo operador do aerédromo
dessas ndo conformidades verificadas in loco é elaborada a Nota Técnica, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, com resultado da avaliacdo de
conformidade entre o exigido em regulamento e a infraestrutura implantada.

Em caso de ndo conformidade verificada a partir das evidéncias enviadas, o GTEA - Analista
elabora minuta de Oficio, conforme modelo disponivel no processo SEI n2
00058.005534/2019-85, solicitando a correcdo das ndo conformidades apontadas.

No caso de uso “automatico” da infraestrutura apds o final da obra, isto é, quando o
operador pode tomar beneficio do uso da infraestrutura mesmo antes da homologacao,
caso o operador ndo envie os documentos solicitados e ndo se manifeste em até 30 dias
apods a data prevista para o término da obra ou apds a data de envio de Oficio, caso a obra ja
esteja concluida, deve-se encaminhar e-mail de reiteracdo com prazo de 15 dias para
resposta, contados a partir da data de envio do e-mail.

Se ainda assim o operador ndo se manifestar, deve-se encaminhar Oficio, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, via intimagao eletronica, concedendo
o prazo de 15 dias para resposta, contados a partir do cumprimento da intimagao.

Se novamente o operador ndo se manifestar no prazo concedido, deve ser instruido
processo administrativo sancionador por recusa ao fornecimento de informacées. Ainda,
deve-se encaminhar o processo para a Geréncia responsavel pela vigilancia do aerédromo e
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incluir despacho de arquivamento do processo, conforme modelo disponivel no processo
SEI n® 00058.005534/2019-85.

Nos casos em que o beneficio da infraestrutura depende de homologagao, tipicamente os
casos de inscricdo cadastral ou de alteracdo operativa que requeira publicacdo aerondutica,
caso o operador ndo envie os documentos solicitados e ndo se manifeste em até 30 dias
apos a data prevista para o término da obra ou apds a data de envio de Oficio, caso a obra ja
esteja concluida, deve-se incluir no processo despacho de arquivamento do processo,
conforme modelo disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85.

Tanto no caso de verificagdo remota quanto no caso de inspecdo, se a andlise concluir que a
infraestrutura esta de acordo com os requisitos do RBAC n? 154 e que todos os documentos
necessarios a homologac¢do foram enviados e estdo conformes, o GTEA - Analista elabora
minuta de Despacho decisdrio de aprovacgao de infraestrutura, conforme modelo disponivel
no processo SEI n? 00058.005534/2019-85.

Caso essa infraestrutura resulte em alteragao na Especificacdo Operativa (EO) de um
aerédromo certificado, o GTEA - Analista elabora minuta de Despacho de alteracdo de
Especificacdo Operativa (EO) para o O GTOP, conforme modelo disponivel no processo SEl
n2 00058.005534/2019-85.

Caso a aprovagao da infraestrutura em questdo ndo requeira a elaborag¢do de nova Lista de
Caracteristicas de Aerédromo (LCA) ou de nova Portaria de cadastro do aerédromo, deve
ser minutado Oficio de comunicacdo de finalizacdo do processo, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85.

E necesséria a elaboracdo de nova Portaria de Cadastro quando:

. a Portaria vigente estd a menos de dois anos do seu prazo de validade;
. a Portaria vigente é anterior a Resolugdo ANAC n° 158, de 13/07/2010; ou
. houver alteracao nas informacgdes da Portaria vigente.

E necessdria a elaboracdo de nova Lista de Caracteristicas de Aerédromo (LCA) quando:
. for elaborada nova Portaria de Cadastro; ou
. houver alteracdo em alguma informacdo da LCA vigente.

Em todas as etapas, deve ser atualizado o Trello — GTEA, e ao final deve ser atualizada a
planilha Controle Monitoramento e Homologacao, disponivel por meio do acesso ao sistema
Controle Monitoramento e Homologacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle Monitoramento e Homologagao, Trello -
GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar infraestrutura".

03. Aprovar infraestrutura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtea.

DETALHAMENTO: O O GTEA assina o Despacho decisério de aprovacao de infraestrutura,
bem como o Oficio de comunicacdo e o Despacho para o O GTOP de alteracdo de
Especificacdo Operativa (EQ), se houver.
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Caso haja necessidade de elaboracdo de nova LCA e/ou Portaria de Cadastro, o processo é
encaminhado para o GTEA - Analista para a elaboragao da LCA e da Proposta de Ato de
Portaria.

Caso haja necessidade de andlises relacionadas ao Manual de Operac¢des do Aeroporto
(MOPS) de aerédromos certificados ou ao atendimento de requisitos do RBAC n2 155, 0 O
GTEA encaminha o processo para o O GTOP ou o O GTPI, respectivamente, mediante
Despacho.

Em caso contrario, o processo é finalizado e tanto o Despacho decisorio de aprovagao de
infraestrutura quanto o Oficio devem ser enviados para o interessado por e-mail, conforme
texto padrdao do SEl. Em ambos casos, deve ser atualizado o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requer altera¢ao cadastral?" seja "nao,
nado requer alteracdo cadastral", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"sim, requer alteracdo cadastral", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar LCA/minuta de
Portaria".

04. Elaborar LCA/minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: O GTEA - Analista deve elaborar a LCA com as informacdes atualizadas do
aerdédromo com a utilizacdo dos modelos SEl, disponiveis no processo SEI n?
00058.005534/2019-85.

Para os aerédromos que estdo no AlP-Brasil, deve ser utilizado o modelo com mais
informacgdes. Para os demais aerédromos, deve ser utilizado o modelo mais enxuto. Para os
aerédromos que possuem FATO, estejam no AlP-Brasil ou ndo, devem ser utilizados os
modelos que contenham os dados referentes a FATO.

Ainda, nos casos de necessidade de elaboragao de nova Portaria, o GTEA - Analista deve
minutar a Proposta de Ato de Portaria e o Despacho para o O GCOP, conforme modelos

disponiveis no processo SEI n2 00058.005534/2019-85.

Por fim, deve-se encaminhar o processo para o O GTEA e atualizar o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Portaria?" seja "ndo, ndo ha Portaria",
deve-se seguir para a etapa "06. Assinar LCA". Caso a resposta seja "sim, ha Portaria", deve-
se seguir para a etapa "05. Encaminhar minuta de Portaria".

05. Encaminhar minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtea.

DETALHAMENTO: O O GTEA encaminha o processo com a Proposta de Ato para o O GCOP,
mediante Despacho, e atualiza o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar LCA".
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06. Assinar LCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: O Gtea.

DETALHAMENTO: Nos casos em que houver necessidade de nova Portaria de Cadastro, 0 O
GTEA assina a nova LCA apds assinatura da nova Portaria por parte do O SIA. Nos demais
casos, o O GTEA assina a nova LCA.

Em ambos casos, deve ser atualizado o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar comunicagdes finais".

07. Enviar comunicagoes finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: Nos casos em que a atualizacao da LCA implique na atualizacdo de
publicacdo aerondautica, o GTEA - Analista encaminha por e-mail, conforme texto padrdo do
SEIl, a nova LCA e a Portaria, em vigor ou atualizada no processo, para o Instituto de
Cartografia Aerondautica (ICA).

Em seguida, o GTEA - Analista encaminha ao operador do aerédromo e-mail, conforme
texto padrao do SEl, com as mesmas informagdes, somadas de cépia do e-mail enviado ao
ICA, quando pertinente.

Caso ndo ocorra atualizagdo da LCA que implique na atualizagdo de publicagdo aerondutica,
o0 GTEA - Analista deve encaminhar ao operador do aerédromo o e-mail de finalizagdo do

processo, conforme texto padrdo do SEl.

Em ambos os casos é necessario encaminhar e-mail para o Pergamum (Biblioteca da ANAC),
com a Portaria atualizada em anexo.

Deve-se, entdo, atualizar o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Analisar AISO/PESO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: O GTEA - Analista deve analisar o conjunto AISO/PESO utilizando o
artefato “Artefato analise PESO” (\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\Artefato de Analise - Arquivo: Artefato andlise PESO), que gera no SEI
um formulario com as informacgdes avaliadas e um Relatério com a analise, a serem
assinados pelo GTEA - Analista.

Caso seja observada alguma necessidade de modificagdo/corre¢do no AISO/PESO, o GTEA -
Analista deve utilizar Oficio, conforme modelo disponivel no processo SEI n?
00058.005534/2019-85, para comunicar o resultado da analise e o prazo de 30 dias para
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resposta, sob pena de arquivamento. Em seguida, deve-se encaminhar a minuta de Oficio
para assinatura do O GTEA e encaminhar comunicagao via e-mail (conforme texto padrdo do
SEl) informando da necessidade de corregdo das nao conformidades apontadas no Oficio
com base no Relatério de Analise, anexando os dois documentos a mensagem. Entdo, o
processo é concluido e o Trello — GTEA atualizado. Decorrido o prazo de 30 dias sem
resposta, o processo é arquivado e o Trello — GTEA atualizado.

No caso de a anélise concluir pela aprovacdo do AISO/PESO e anuéncia da execucdo da obra
ou servico de manutencdo, é minutado documento Anuéncia com aceitacdo de AISO/PESO,
por meio do artefato “Checklist Anuéncia”
(\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA - Arquivo:
Checklist Anuéncia), que gera no SEl o documento Anuéncia e o processo é encaminhado
para assinatura pelo O GTEA.

Além disso, caso a analise conclua pela aprova¢do do AISO/PESO, deve-se avaliar a
necessidade de haver ou ndo o monitoramento da obra, devendo considerar a possibilidade
de verificacdo dos procedimentos empregados e se o tempo da obra permite esse
monitoramento. Se houver necessidade de monitoramento, deve-se elaborar o "Escopo de
Declaragao de Cumprimento de AISO e PESO", conforme modelo disponibilizado na rede
(\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\Monitoramento\Artefatos), e inseri-lo no processo.

Caso o operador tenha encaminhado o AISO/PESO para analise, mas ndo pretenda iniciar a
obra imediatamente apds o recebimento do relatdrio de analise, deve-se minutar Oficio de
aprovacdo de AISO/PESO (quando favoravel), conforme modelo disponivel no processo SEI
n2 00058.005534/2019-85, para assinatura pelo O GTEA. A comunicacdo ao operador do
aerdédromo pode ser feita por intimacao eletronica ou por e-mail de comunicacdo com o
Oficio anexado. Assim, o processo é encerrado no SEl e no Trello — GTEA.

Ainda, é necessario realizar o preenchimento da planilha “Controle de PESO 2018”
(disponivel em: \\Svcrj1201\anac\SIA\G ERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM COMUM\PESO_AISO
(planilha - CONTROLE_PESO_2018)) para acompanhamento do status do processo.

Deve-se, entdo, atualizar o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de PESO 2018, Escopo de Declaracdo de
Cumprimento de AISO e PESO, Checklist Anuéncia, Artefato para Andlise de PESO, Trello -
GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha andlise de requerimento de
anuéncia?" seja "sim, ha analise de requerimento de anuéncia", deve-se seguir para a etapa
"09. Analisar requerimento de anuéncia". Caso a resposta seja "ndo. ndo ha analise de
requerimento de anuéncia", esta etapa finaliza o procedimento.

09. Analisar requerimento de anuéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o GTEA - Analista utiliza o checklist modelo: Checklist
Anuéncia (\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA) para
analisar o requerimento de anuéncia. Apds a andlise é gerado um Parecer, que deve ser
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assinado pelo GTEA - Analista, e, no caso de Parecer favoravel, uma anuéncia de execucao
de obra ou servico, que deve ser encaminhada para assinatura pelo O GTEA.

Caso seja observada alguma pendéncia durante a analise do requerimento, é gerado
Parecer desfavoravel, que deve ser assinado pelo GTEA - Analista e mensagem de
pendéncias, que devem ser comunicadas via e-mail (conforme texto padrdo adequado do
SEI) ao operador do aerédromo. Por fim, deve-se concluir o processo no SEl e atualizar
Trello — GTEA.

Para anuéncias de alteracdo de periodo de obra ou servigo é utilizado o checklist modelo:
Checklist Anuéncia - Alteracdo (\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM
COMUM\ANUENCIA) para analise do Requerimento de Alteracdo de Periodo em Obra ou
Servigo.

Ao final da anélise, devem ser preenchidas as planilhas “GTEM - Banco de Dados Anuéncia -
Relatdrio de Obras” e “GTEM - Banco de Dados Anuéncia - Indicadores”
(\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA). Esta ultima é
necessaria para atualizacdo do Bl de Relatério de Obras e de Indicadores de desempenho da
GTEA.

Além disso, é necessario salvar os checklists preenchidos na pasta “CHECKLIST” e os I0S na
pasta “I0S” e os requerimentos de Anuéncia ou Alteragdo de Periodo de Obra ou Servico na

pasta “RAOS” (\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM COMUM\ANUENCIA).

Por fim, deve-se atualizar o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GTEM - Banco de Dados Anuéncia - Indicadores,
GTEM - Banco de Dados Anuéncia - Relatério de Obras, Checklist Anuéncia - Alteracao,
Checklist Anuéncia, Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Emitir anuéncia".

10. Emitir anuéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtea.

DETALHAMENTO: Esta etapa consiste na assinatura da anuéncia pelo O GTEA e no envio de
e-mail de comunicac¢do ao operador do aerdédromo (conforme texto padrao do SEl).

No caso da necessidade de emissao de Solicitacdo de Divulgagdo de Informagdo Aeronautica
(SDIA), deve-se encaminhar a anuéncia via e-mail (conforme texto padrao do SEI) para o

DECEA e anexar essa comunicac¢ao no e-mail a ser enviado ao operador do aerédromo.

Por fim, deve-se atualizar o Trello — GTEA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha monitoramento de obra ou anilise de
infraestrutura?" seja "ndo, ndo ha monitoramento ou andlise", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "ndo, ndo ha monitoramento. Apenas analise", deve-se
seguir para a etapa "02. Analisar infraestrutura". Caso a resposta seja "sim, ha
monitoramento e analise", deve-se seguir para a etapa "11. Monitorar execu¢do da obra".
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11. Monitorar execug¢ao da obra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTEA - Analista.

DETALHAMENTO: Para o monitoramento da execu¢ao da obra o GTEA - Analista encaminha
por e-mail ao operador do aerédromo (conforme texto padrao do SEl) a planilha com o
escopo de monitoramento disponibilizado no processo, informando o prazo de resposta (5
dias a partir da data do envio do e-mail) para o envio das evidéncias solicitadas. Decorrido o
prazo estipulado e ndo havendo resposta, deve-se encaminhar uma segunda comunicagao
via e-mail (conforme texto padrao do SEI) com a alerta sobre possiveis penalidades
decorrentes da recusa de envio de informacao.

Na auséncia de resposta a segunda comunicacdo, deve ser enviado Oficio, conforme modelo
disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85, por meio de intimag&do eletrdnica.
Nesse Oficio, deve ser dado novo prazo de resposta (5 dias a partir da data do cumprimento
da intimacgao eletrdnica).

Na auséncia de resposta ao Oficio mencionado, deve ser instruido processo administrativo
sancionador por recusa ao fornecimento de informacdes.

Ap0ds o recebimento das evidéncias, o GTEA - Analista faz a andlise utilizando o Relatdrio de
Andlise de Evidéncias de Cumprimento de AISO/PESO, conforme modelo disponivel no
processo SEI n2 00058.005534/2019-85. E possivel que a analise conclua que houve o
correto cumprimento do estabelecido no AISO/PESO, sendo gerada uma analise positiva, ou
é possivel que exista a necessidade de solicitacdo de informacdes adicionais ao operador do
aerédromo via e-mail (conforme texto padrdo do SEl).

Caso seja constatado que houve descumprimento do AISO/PESO, é gerada uma providéncia
administrativa nos termos do Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo (CEF) do RBAC n?
153, sendo o operador do aerédromo comunicado via Oficio, por meio de intimagdo
eletrénica, conforme modelo disponivel no processo SEI n2 00058.005534/2019-85.

Em todas as etapas citadas acima, deve-se atualizar o Trello — GTEA g, ao final, deve-se
atualizar a planilha Controle Monitoramento e Homologacgao, disponivel no seguinte
caminho de rede: \\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GTEM\GTEM
COMUM\PESO_AISO\Monitoramento\Controle Monitoramente e Homologagdo.xlsx

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle Monitoramento e Homologacao, Trello -
GTEA, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha andlise apds obra?" seja "ndo, ndo ha
analise apods obra", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, ha andlise
apos obra", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar infraestrutura".
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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. Cdpias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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