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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Certificagdao e Seguranga Operacional
a) Aceitar Proposta de Plano de A¢Ges Corretivas
b) Analisar Evidéncias de Cumprimento de PAC
2) Geréncia Técnica de Infraestrutura e Operagoes Aeroportuarias

a) Fiscalizar Remotamente Aerddromos Certificados IB e I

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTOP - Analista
1) Aceitar Proposta de Plano de Ac¢Ges Corretivas
2) Analisar as Condigdes de Atrito, Macrotextura e IRI de Aeroportos Certificados
3) Analisar Evidéncias de Cumprimento de PAC
4) Analisar Evidéncias de Cumprimento de TAC
5) Apurar Denuncias
6) Monitorar os Relatérios de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos Certificados
7) Validar Categoria Contraincéndio de Aerédromo (CAT)

b) GTOP - Equipe de Fiscaliza¢ao
1) Fazer Vigilancia por Ponto Focal
2) Fiscalizar Remotamente Aerédromos Certificados IB e Il
3) Realizar Inspecdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados

c) Gtop Adm
1) Monitorar Prazos de TAC e PAC e ReiteragGes
2) Validar Categoria Contraincéndio de Aerdédromo (CAT)

d) O Cvco
1) Aceitar Proposta de Plano de A¢Ges Corretivas

2) Analisar as Condigdes de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos Certificados
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3) Analisar Evidéncias de Cumprimento de PAC

4) Analisar Evidéncias de Cumprimento de TAC

5) Apurar Denuncias

6) Fiscalizar Remotamente Aerédromos Certificados IB e Il
7) Monitorar Prazos de TAC e PAC e ReiteragGes

8) Realizar Inspecdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados

e) O GTOP
1) Aceitar Proposta de Plano de A¢Ges Corretivas
2) Fiscalizar Remotamente Aerédromos Certificados IB e Il
3) Realizar Inspecgdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados

4) Validar Categoria Contraincéndio de Aerédromo (CAT)
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

Ap0s a certificagdo operacional dos Aeroportos, os procedimentos contidos no MPR n2 212 sdo
adotados pela Geréncia Técnica de Infraestrutura e Opera¢Ges Aeroportuarias — GTOP para
garantia de que o operador de aerédromo mantém o cumprimento dos requisitos e
especificagcdes da Certificacdo.

A Vigilancia Continuada significa a presenca da Agéncia cumprindo seu papel no setor de aviacao
civil para zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas de seguranca (cadeia de valor da
Anac).

Os processos de trabalho contidos neste MPR direcionam as atividades de fiscalizacdo adotadas
pela GTOP, as quais englobam ac¢bes remotas e inspecdes in loco. Os processos de trabalho deste
MPR foram estruturados de maneira concatenada e integrada de forma que cada um deles se
complementam mutuamente.

Entendendo que a Vigilancia Continuada visa também a promocdo da seguranca operacional
através de mecanismos que induzam o processo de melhoria continua pelos regulados na gestao
da seguranca operacional dos aeroportos, vale lembrar que os processos de trabalho contidos
neste MPR devem ser executados e organizados no dia a dia da geréncia imbuidos também com
essa perspectiva em mente.

Nessa linha, ndo é demais pontuar que o pilar de toda atividade da Vigilancia Continuada dentro
de um arcabougo regulatdrio em que se exige dos regulados a constituicdo de um sistema para
controlar os riscos das suas atividades, incorporado na aviagdo civil brasileira com a
denominagdo Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional — SGSO, deve ser fortalecer
o funcionamento e independéncia desse sistema dentro das prdéprias engrenagens da
organizac¢do de modo que este se constitua de fato num braco de apoio do Orgdo Regulador na
sua missao de controlar os principais riscos apresentados pela atividade regulada a sociedade.

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

Os documentos modelos utilizados nos processos de Vigilancia Continuada Remota dos
aeroportos certificados Classe IB e Il constam no processo SEI 00065.016006/2020-04.

Todo o material de documentacdo e artefatos dos processos de Vigilancia Continuada
Aeroportos Certificados pode ser encontrados no grupo da GTOP no TEAMs.
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O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Realizar Inspecdo de Vigilancia Continuada em Aeroportos Certificados.

b) Aceitar Proposta de Plano de Ac¢des Corretivas.

c) Monitorar Prazos de TAC e PAC e Reiteracoes.

d) Analisar Evidéncias de Cumprimento de PAC.

e) Analisar Evidéncias de Cumprimento de TAC.

f) Apurar Denuncias.

g) Fiscalizar Remotamente Aeréddromos Certificados IB e .

h) Monitorar os Relatérios de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos Certificados.
i) Analisar as CondicGes de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos Certificados.

j) Validar Categoria Contraincéndio de Aerédromo (CAT).

k) Fazer Vigilancia por Ponto Focal.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-212-R03, aprovado na data de 21 de maio de 2021.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia de Certifica¢do e Seguranca Geréncia responsavel por regular a operagao
Operacional - GCOP de aerédromos.
Geréncia Técnica de Infraestrutura e Geréncia responsavel pelo cadastro e andlise
Operagdes Aeroportuarias - GTOP de projetos de infraestrutura aeroportuaria.
Grupo Organizacional Descricao
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GTOP - Analista Servidor da GTOP responsavel por analisar
processos do cadastro aeroportudrio.
GTOP - Equipe de Fiscalizacao Equipe responsavel pela atividade de
fiscalizacdao na GTOP.
GTOP ADM Grupo responsavel pela verificacao
documental da Certificacdo Aeroportudria
O cvco Coordenador de Vigilancia Continuada de
Aeroportos Certificados
O GTOP Gerente Técnico de Infraestrutura e
Operacdes Aeroportuarias

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - 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¢des 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 execug¢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 nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expSe 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
informagdes necessdrias para sua realizagdo. 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¢ao 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 execucéo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ACI Aviso de Condicao Irregular
GCOP Geréncia de Certificacdo e Seguranca
Operacional
MOPS Manual de Operacdes do Aerédromo

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

PAC Plano de Ac¢Ges Corretivas - é o plano de
acOes do regulado, com seus respectivos
prazos de implementacdo, visando sanar as
nado conformidades registradas em
auditorias ou inspegoes.

PESO-0S Procedimentos Especificos de Seguranga
Operacional para Obras e Servigos
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 sdo
definidas medidas corretivas e prazos a
serem observadas pelos agentes com vistas
a adequar a sua conduta. (Resolu¢do ANAC
N2 199/2001)

11
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual de Monitoramento de Aderéncia em Artefato para monitorar a aderéncia em
Aeroportos aeroportos.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Elabora pareceres da SIA, com objetividade e GTOP - Analista

imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
AISWEB O AISWEB é um conjunto de https://aisweb.decea.gov.br/

servicos desenvolvidos pelo
Departamento de Controle
do Espaco Aéreo (DECEA)
gue tem objetivo a
divulgacdo de Informacgdes

13
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Aeronduticas produzidas
pelo Instituto de Cartografia
Aeronautica (ICA), sendo
assim a fonte oficial para
obtencdo desse tipo de
informagdes no Brasil.

Arquivos/checklists
de Inspecao

Pasta sharepoint no canal
Geral da Equipe GTOP
contendo checklists
utilizados nos processos de
inspegao.

https://anac.sharepoint.com/sites/GTOP/
Documentos
Compartilhados/Forms/Allltems.aspx?Ro
otFolder=%2Fsites%2FGTOP%2FDocumen
tos%20Compartilhados%2FGeneral%2FCh
ecklists%20de%20Inspe%C3%A7%C3%A3
0&FolderCTID=0x012000796110287ACA4F
04CAA1EC42511232A14

Lista BCAD de
Aerdédromos Civis
Publicos (Wiki)

Pagina da Wikianac com
informacdes sobre a
utilizacdo do BCAD e lista de
BCAD de aerédromos civis
publicos.

https://sistemas.anac.gov.br/wiki/index.p
hp/lista_bcad_de_aer%c3%b3dromos_civ
is_p%c3%bablicos

Microsoft Teams

Aplicativo de chat interno
para empresas com
videoconferéncia e

mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.

https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/free

Planilha de Controle
de Pavimentos -
GTOP

Repositério de dados sobre
controle de pavimentos da
GTOP.

https://teams.microsoft.com/|/file/05fcOa
da-ffdb-49d1-b08b-
f61c93424f4c?tenantid=b5748f6e-b4a4-
4b2b-ab2a-
ef9522368366&filetype=xIsx&objecturl=h
ttps%3a%2f%2fanac.sharepoint.com%2fsi
tes%2fgtop%2fdocumentos%20compartil
hados%2fgeneral%2fmonitoramento%20
de%20relat%c3%b3rios%20de%20pavime
ntos%2fanalise%20relatorios%20aderenci
a%20(10%2007%2020).xIsx&baseurl=http
s%3a%2f%2fanac.sharepoint.com%2fsites
%2fgtop&servicename=teams&threadid=
19:a58felde477349e199bb6e9647eaeb1
O@thread.tacv2&groupid=978549d5-
0352-4610-bccl-1dff678890el

Power BI

Sistema de Business
Intelligence que exibe
graficos e realiza buscas e
filtros sobre dados. O
sistema é composto de um
componente desktop, que
roda dentro da rede da
ANAC, e um componente

https://app.powerbi.com

14




ANAC

MPR/SIA-212-R04

Web, com cota de
armazenamento na nuvem
da Microsoft, que exibe as

telas para usuarios externos
arede da ANAC.

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

Sharepoint da CVCO

Sharepoint para
compartilhamento de
arquivos e modelos da

Ccvco.

https://teams.microsoft.com/_#/files/ger
al?threadid=19%3aa58felde477349e199
bb6e9647eae610%40thread.tacv2&ctx=c
hannel&context=cvco&rootfolder=%252fs
ites%252fgtop%252fdocumentos%2520co
mpartilhados%252fgeneral%252fcvco

Trello - GTOP

https://trello.com/b/iQyUAu
XH/gtop

https://trello.com/b/igyuauxh/gtop

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

15
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

16
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Realizar Inspecao 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 sdo: GTOP - Equipe de Fiscalizacdo, O CVCO,
O GTOP.

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

17
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Demanda por
atividade
de fiscalizagio

renehida

01. Preparar
ainspecio

GTOP - Equipe
de Fizcalizagdo

0Z. Realizar
itigpegio

GTOP - Equipe
de Fiscalizacio

03. Flaborar
o Relatdrio
e autos de infragdo

GTOP - Equipe
de Fizcalizagdo

04, Validar

o Felatdrio
& providéncias
adturistrativas

O CYCo

05, Envriar o
Felatdrio

O GTOP

Prareaan
coticluido
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01. Preparar a inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscaliza¢do.

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

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve complementar os Checklists de Inspecdo da(s) area(s)
que ird verificar de acordo com o MOPS. Os checklists estao contidos na pasta denominada
Arquivos/checklists de Inspecéo.

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

- Processos de inspecdes 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;

- Consulta nas ferramentas do power Bl com dados de eventos de seguranc¢a operacional —
ESO;

- InformacgGes aeronduticas disponiveis no sitio arrolado no sistema AISWEB;

- Dados de SREA disponiveis na SIA;

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

- Existéncia de isen¢des e NESOs vigentes no aeroporto ou TAC celebrado;

- Existéncia de PAC ainda em andamento referente a processo de certificacdo ou relatdrio
de inspec¢do aeroportudria anterior;

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

- Existéncia de PESO-0S aprovado relativo a obra ainda em execucao;

- Existéncia de processos em tramite na SIA referente a solicitagdao 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 informagdes solicitados diretamente ao operador do aerédromo.

- Ferramenta denominada “Agdo Fiscal - PGRF” para verificagdo da implementag¢do do PGRF
do aeroporto, disponibilizado via SEI pela GTPI as areas de fiscalizagao.

As informagdes levantadas tém o objetivo de priorizar e direcionar a execugdo 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 verificacdo de itens especificos
ou a ndo verificagdo de parte do checklist, de acordo com orienta¢des da Coordenacgdo de
Vigilancia Continuada de Aeroportos Certificados (CVCO).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivos/checklists de Inspec¢do, Power Bl, AISWEB,
Microsoft Teams, Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar inspecdo".
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02. Realizar inspe¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscaliza¢do.

DETALHAMENTO: A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve utilizar os Arquivos/checklists de
Inspecdo elaborados na etapa anterior para realizar a inspegao.

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

Na reunido, o servidor da GTOP - Equipe de Fiscalizacdo 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 evolucdo 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/Inspecdo”, na Equipe GTOP,
Canal Geral, do Microsoft Teams.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivos/checklists de Inspegdo, 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 Fiscalizacdo deve preencher os Arquivos/checklists de
Inspecdo 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 Relatdrio de Inspecdo 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 fotogréficas ao relatdrio, no
intuito de ilustrar a situa¢do observada.
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A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo 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 inspegao.

Em conjunto com o Relatdrio 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 esta disponivel no documento SEI! n? 4009228.

A GTOP - Equipe de Fiscalizacdo deve encaminhar os produtos para validacdo do O CVCO via
anotacdo no Trello - GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivos/checklists de Inspecdo, 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 Inspecdo e a minuta de oficio
produzidos pela GTOP — Equipe de Fiscalizacao.

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

Na minuta de oficio, devem ser avaliadas a forma e as informacdes 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 anota¢do 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 Relatdrio de Inspecdo (RIA). O oficio deve ser encaminhado
preferencialmente por meio da ferramenta de intimacdo eletronica no SEL.

Além de comunicacGes aos regulados, deve-se encaminhar as informacdes de fiscalizagcdo
para outras Geréncias da SIA, quando pertinentes, a exemplo das informacdes relativas ao
cumprimento do PGRF, que deve ser encaminhado a Geréncia Técnica de Planos,
Programas, Helipontos e Informac&es 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.
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O GTOP ADM deve acompanhar o prazo estabelecido para envio de respostas pelo operador
e realizar eventuais reiteragdes, caso necessarias. Para cada interacdo ou documento
encaminhado pelo regulado, o GTOP ADM deve atualizar o Trello — GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Aceitar Proposta de Plano de A¢bes Corretivas

Este processo consiste na formalizacdo de Plano de Agdes Corretivas (PAC) proposto pelo
operador aeroportudrio para solucionar ndo conformidades identificadas nos processos de
fiscalizacao executados pela GTOP.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido para acompanhamento", 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 de formalizacdo de PAC concluido.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GCOP. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTOP - Analista, GTOP ADM, O CVCO, O GTOP.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.
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DETALHAMENTO: Ao receber uma proposta de PAC, O CVCO faz a distribuicdo do processo
para o GTOP - Analista, que verificara se o conteldo do PAC aborda todas as nao
conformidades (SRCI, autos de infracdo, etc.) identificadas no RIA ou em processo de
fiscalizacao remota.

Nesta etapa, o GTOP - Analista deve gerar uma minuta de oficio Padrdo SEI 4969407, e
anexar a planilha PAC padronizada (numero SEI 4971669) devidamente preenchida. Devera
ser movido o cartdo no Trello - GTOP para Lista Validacdo Coordenacao.

Além da analise de conteudo sera feita a verificagdo se os prazos propostos sdo razoaveis e
exequiveis. Essa analise sera compilada na planilha PAC padronizada SEI 4969358.

ATENCAO! O prazo limite proposto no PAC n3o deve exceder 2 anos, a menos que haja
fundamentacdo por parte do operador para o prazo solicitado. Ajustes ou corre¢des de
procedimentos do MOPS e evidéncias de cumprimento de procedimentos ndo devem
compor o PAC, pois devem ser resolvidos no curto prazo quando da resposta ao Oficio que
encaminha o RIA ou oficio de pendéncias de processo de fiscalizacado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formalizar aprovacao do PAC".

02. Formalizar aprovag¢ao do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve assinar minuta de Oficio e encaminha-lo ao operador do
aerédromo formalizando a aceitacdo da proposta de PAC pela Agéncia

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "PAC foi aceito?" seja "sim, o PAC foi
aceito", deve-se seguir para a etapa "03. Inserir ndo conformidades do PAC na planilha de
controle". Caso a resposta seja "ndo, o PAC ndo foi aceito", deve-se seguir para a etapa "04.
Comunicar pendéncias da proposta de PAC".

03. Inserir ndao conformidades do PAC na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: Apés a aprovacao do PAC, o O CVCO ira inserir os projetos e as etapas na
planilha de controle do PAC no Sharepoint da CVCO, salva nos arquivos do grupo da GTOP
no Microsoft Teams.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint da CVCO, Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar pendéncias da proposta de PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Caso o GTOP - Analista entenda que a proposta de PAC n3do atenda ao que
consta na inspegdo ou caso 0s prazos propostos ndo sejam razoaveis e exequiveis, devera
ser enviada comunicag¢do ao regulado por e-mail recusando a proposta de PAC e justificando
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o porqué. Caso necessario, o GTOP - Analista podera anexar a planilha de PAC enviada pelo
regulado com as devidas observagoes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formalizar aprovacao do PAC".
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5.3 Monitorar Prazos de TAC e PAC e Reiteragoes

Este processo de trabalho visa monitorar os prazos de a¢des previstas em TAC e PAC aceitos pela
Agéncia de forma a garantir uma atuagao preventiva e tempestiva da Vigilancia Continuada para
prevenir situacdes de descumprimento de compromissos constantes em TAC e PAC, bem como
desincentivar tais situagdes por parte dos regulados por meio de adog¢do das providéncias
administrativas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Monitoramento de prazo concluido e a¢Ges adotadas.

b) Monitoramento de prazos concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTOP ADM, O CVCO.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: A cada dia 05 do més, O CVCO entrara nas planilhas Sharepoint da CVCO
(Controle TAC e PAC) - para verificar se existe alguma etapa vencida ou a vencer dentro dos
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préximos 60 dias. Caso exista sera comunicado via Trello - GTOP e email o GTOP ADM para
elaboragao e envio de comunicagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams, Sharepoint da CVCO, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Verificou-se descumprimento de algum
prazo e/ou a¢do a vencer nos proximos 60 dias?" seja "ndo, ndo verificou-se
descumprimento de prazo e/ou acdo a vencer nos proximos 60 dias", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, verificou-se descumprimento de prazo e/ou acdo a
vencer nos proximos 60 dias", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar comunicacao de
cobranca".

02. Enviar comunicagao de cobranca

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtop Adm.

DETALHAMENTO: GTOP ADM devera notificar o operador aeroportudrio por e-mail de
cobranca, conforme modelo SEI 4971312. Caso no més seguinte persista a ndo
conformidade em aberto sem resposta do operador o GTOP ADM deve minutar um oficio de
cobranca nos termos do modelo SEI 4970946 e mover o cartdo no Trello - GTOP para Lista
de Validacdo da Coordenacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar necessidade de adoc¢do de
providéncias administrativas".

03. Avaliar necessidade de adogao de providéncias
administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: O CVCO devera avaliar, em conjunto com o O GTOP, se existe necessidade
de adoc¢do de providéncias administrativas, e caso tenha, devera verificar qual a previsdo
nos processos de trabalho referentes ao cumprimento do PAC e do TAC, bem como no
MPR/SIA 603.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Analisar Evidéncias de Cumprimento de PAC

Este processo consiste no monitoramento de cumprimento de Plano de A¢des Corretivas — PAC
da Certificacdo e da Vigilancia Continuada.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido para acompanhamento”, 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) Processo de acompanhamento concluido.

b) Providéncias administrativas elaboradas.

A darea envolvida na execugdo deste processo é a GCOP. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GTOP - Analista, O CVCO.

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

30



ANAC

31

MPR/SIA-212-R04

Pranesan
tecebido

pata acompanhamento

01, Analisar
evidéncias
recebidas,

elahorat parecer
de andlize de
FPAC & enviar
para validagdo

GTOP - Analista

02 Validar
patecet de andlise
doPAC

O CyCo

duve CunprimeThy
do PACT

ity hiousee
cumprimerto
do PAC

03, Comunicat
regalado e concluir
processo

04. Adotar providéncias
arlminiatrativas
pettinettes

GTOP - Analista

GTOP - Analista

Processn
de acompanharment
nntinhadn

Provridéncias
admitistrativa

elabinradas




@

ANAC MPR/SIA-212-R04

01. Analisar evidéncias recebidas, elaborar parecer de analise
de PAC e enviar para validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Apds O CVCO distribuir as evidéncias recebidas para a analise, o GTOP -
Analista deve analisar se as evidéncias enviadas sdo suficientes para concluir a acdo. O
status da acdo sé pode ser alterado de “Nao Concluida” para “Concluida” mediante a
aceitacdo das evidéncias. Para a acado ser classificada como “Parcialmente Concluida” é
apenas no caso em que o operador de aerddromo ja completou todas as a¢des que cabem a
ele, porém, a acdo ainda precisa ser validada ou finalizada por um 6rgao externo (Ex: ANAC,
DECEA, ICA).

Feita a analise, o GTOP - Analista deve preparar o Parecer de acordo com o Parecer Padrao
SEI 3559057 e preparar a planilha do PAC padrdo, conforme modelo SEI 4971669,
informando o status atualizado de todas as a¢es do PAC. As ndo conformidades que
tiverem tido atualizacdo devido ao envio de novas evidéncias, deverdo ser coloridas na cor
azul claro.

Apds essa fase, deverd comunicar por meio do Trello - GTOP ao O CVCO e migrar para a
caixa de validagdo coordenacgao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar parecer de analise do PAC".

02. Validar parecer de analise do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento da demanda pelo Trello - GTOP, O CVCO ira avaliar o
Parecer feito na etapa 1 elaborado pelo GTOP - Analista, e dar andamento pelo Trello -
GTOP para o analista.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve cumprimento do PAC?" seja "nao,
nao houve cumprimento do PAC", deve-se seguir para a etapa "04. Adotar providéncias
administrativas pertinentes". Caso a resposta seja "sim, houve cumprimento do PAC", deve-
se seguir para a etapa "03. Comunicar regulado e concluir processo".

03. Comunicar regulado e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista devera assinar o parecer elaborado na etapa 1,
preparar e-mail padrao SEI 4971709 e enviar ao regulado, anexando no e-mail o parecer e a
planilha gerados na etapa 1, mover o cartdao para a aba Sobrestado no Trello - GTOP e,
alimentar a planilha de controle de PAC, e concluir o processo no SEl.

Se houver pendéncias nas evidéncias enviadas, o e-mail de comunicac¢do deve estabelecer o
prazo para resposta do regulado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Sharepoint da CVCO, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Adotar providéncias administrativas pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista devera avaliar em conjunto com O CVCO a necessidade
de lavratura de auto de infracdo e/ou envio de e-mail ao regulado solicitando
esclarecimentos quanto ao descumprimento do PAC. Caso essa acdo nado seja suficiente, O
CVCO devera avaliar a possibilidade de ado¢do de medidas de restricdo ou de elaboracdo de
TAC e, caso entenda que deva ser elaborado o TAC, enviar despacho para a COIM/GNAD.

Colocar no cartdao do Trello - GTOP quais a¢des foram tomadas, mover o cartdo para a aba
sobrestado no Trello - GTOP, alimentar a Sharepoint da CVCO e concluir o processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP, Sharepoint da CVCO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Evidéncias de Cumprimento de TAC

Esse processo visa descrever, de forma didatica e simples, o fluxo referente a documentacao de
TAC, desde o recebimento, passando pela designacao de servidores para analisar as evidéncias
enviadas pelo operador, preparar documentos administrativos, avaliar sangdes administrativas
e enviar solicitacdo de novas evidéncias.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documentacdo ou solicitacdo referente ao TAC recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Documentacao enviada pelo solicitante e recebida pelo setor'.

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

a) Documentacdo analisada e acdo considerada ndo cumprida.

b) Documentacdo analisada e a¢do considerada cumprida.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: Ao receber a documentacao pelo SEI, O CVCO vai inserir os projetos, as
etapas e prazos na planilha de controle de TAC, Sharepoint da CVCO, constante nos arquivos
do grupo GTOP no Microsoft Teams.

O CVCO designara o processo para o GTOP - Analista, via Trello - GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Trello - GTOP, Sharepoint da CVCO, Microsoft
Teams.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar documentacao".

02. Analisar documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Apés a designacdo, o GTOP - Analista fara a andlise das evidéncias ou da
atualiza¢do de status enviado pelo operador

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario elaborar relatério?" seja
"ndo, ndo é necessario elaborar relatério", deve-se seguir para a etapa "03. Enviar
comunicacado ao regulado". Caso a resposta seja "sim, é necessario elaborar relatdrio", deve-
se seguir para a etapa "04. Elaborar relatdrio sobre situacdo atual do TAC".

03. Enviar comunica¢ao ao regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Enviar Relatdrio assinado, se aplicavel, por e-mail seguindo o e-mail
modelo SEI 4984212 e atualizar a planilha TAC, Sharepoint da CVCO, constante nos arquivos
no grupo GTOP no Microsoft Teams.

Caso ndo seja gerado novo relatdrio, devera ser enviado o e-mail Padrdo SEI 4984206. Em
ambos os casos devera ser movido o cartdo no Trello - GTOP para Lista Validacdo
Coordenacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEl, Sharepoint da CVCO, Microsoft
Teams.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar relatorio sobre situa¢ao atual do TAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Atualizar o Relatdrio usando o modelo SEI 4973700 ou utilizando o ultimo
Relatério enviado no processo, sinalizando em Azul claro quais foram as atualizacGes que o
documento sofreu.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As evidéncias foram consideradas
suficientes para conclusdo da acdo?" seja "sim, as evidéncias foram consideradas suficientes
para a conclusdo de acdo do TAC", deve-se seguir para a etapa "03. Enviar comunicag¢do ao
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regulado". Caso a resposta seja "nao, as evidéncias nao foram consideradas suficientes para
a conclusdo de acdo do TAC", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar envio de novas
evidéncias e/ou encaminhar para adocdo das medidas adm. pertinentes".

05. Solicitar envio de novas evidéncias e/ou encaminhar para
adog¢ao das medidas adm. pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Caso as evidéncias enviadas ndo sejam suficientes para sanar as ndo
conformidades e o prazo do projeto ou etapa nao esteja extrapolado e seja possivel a
solicitacdo de novas evidéncias, o GTOP - Analista enviard ao operador por e-mail, modelo
SEI 4976949, a solicitacdo de envio de novas evidéncias. Nessa solicitacdo devera ser
brevemente explicado ou no e-mail ou no relatério o porqué da ndo aceitacdo integral das
evidéncias.

Caso o GTOP - Analista considere que, mesmo com as evidéncias enviadas, caracterizou-se o
ndo cumprimento da obrigacao constante no TAC, verificara entdo nesse TAC qual sancdo
administrativa estd prevista, ou eventuais medidas cautelares. Apds, providenciard uma
minuta de oficio de afericdo de descumprimento de prazo, modelo SEI 4973830 e, apds,
elaborard minuta de despacho conforme modelo SEI 4973914 para a COIM/GNAD.

O GTOP - Analista preenchera o cartdo no Trello - GTOP e moverad para Lista Validagao
Coordenacao, descrevendo quais a¢gdes devem ser tomadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Apurar Dentncias

Este processo consiste nos procedimentos adotados pela GTOP para apurar denuncias relativas
a operadores de aerddromo. As denuncias podem chegar a GTOP por varios canais de
comunicacdo, mas todas devem ser direcionadas a formaliza¢ao no SEI!

Havendo consisténcia e indicios de veracidade dos fatos denunciados, elas serdo apuradas
dentro de uma cadeia de etapas estabelecidas neste processo de trabalho com vistas ao
saneamento da situacdo irregular e a subsidiar posterior resposta ao denunciante.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Denuncia Recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo: 'Denuncia
recebida .

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Concluir Processo.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: Situagdo 1: Denuncia nao recebida pelo SEl, deve o recebedor solicitar ao
O CVCO que encaminhe a demanda a CODE - denuncias solicitando que esta seja inserida
nos devidos sistemas. Situacdo 2: Denuncia recebida pelo SEl, deve o O CVCO deve designar
0 GTOP - Analista por meio de notificacdo no Trello - GTOP e atribuindo o processo no SEl.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar Denuncia".

02. Avaliar Denuncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista ird verificar na documentacdo recebida se existem
indicios de veracidade dos fatos denunciados.

Emitir parecer conforme o modelo SEI 5055289, detalhado relatando situa¢do encontrada e
acoes a serem tomadas. Minutar despacho modelo SEI 5055632.

Conferir se o processo ja foi relacionado ao BCAD do Aerédromo. Caso ainda ndo tenha sido,
proceder a vinculagdo ao BCAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Evidéncias foram suficientes?" seja "sim,
evidéncias foram suficientes", deve-se seguir para a etapa "04. Realizar diligéncias". Caso a
resposta seja "ndo, evidéncias nao foram suficientes", deve-se seguir para a etapa "03.
Enviar Resposta a CODE".

03. Enviar Resposta a CODE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: O CVCO valida o parecer, assina o despacho e encaminha processo a
CODE — denuncias para resposta ao denunciante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Realizar diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista ird enviar comunicagao, preferencialmente por e-mail,
ao regulado solicitando evidéncias para instruir a apuracao da denuncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Fiscalizar Remotamente Aerodromos Certificados IB e Il

O presente processo de trabalho descreve o procedimento de vigilancia continuada remota de
aerédromos certificados classes I-B e Il (conforme classificacdo do RBAC n2 153).

A vigilancia continuada remota ocorrera em ciclos. Cada ciclo deverd ter de duas a trés areas
(INF, OPS, MNT, OPA, REA e GRF) para que a analise seja realizada de forma detalhada pelos
servidores e pelo aerédromo.

Para vigilancia continuada remota do Gerenciamento de Seguranca Operacional devera ser
seguido o MPR/SIA-211-R00 - AUDITORIA SGSO EM AERODROMOS PUBLICOS.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de fiscalizacdo remota de aerédromo Certificado Classe IB
e II", 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: "Vigilancia continuada remota finalizada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTOP. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTOP - Equipe de Fiscalizacdo, O CVCO, O GTOP.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Iniciar processo de vigilancia continuada remota

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: A vigilancia continuada remota é realizada nos aerédromos certificados
classe IB e ll.

O processo se inicia com a abertura do processo SEI: Aerddromos: Vigilancia Continuada
Remota - Aeroportos Certificados, pelo CVCO.

O CVCO deve incluir o processo no BCAD do aerédromo.

O CVCO deve emitir despacho conforme modelo SEI n2 4273061 (disponivel no Processo n2
00065.016006/2020-04) designando, no minimo dois servidores ou equipe, que irdo realizar
a vigilancia continuada remota e definir a drea (ou areas) a ser inspecionada: INF, OPS, MNT,
OPA, REA e GRF.

Para vigilancia continuada remota do Gerenciamento de Seguranca Operacional devera ser
seguido o MPR/SIA-211-R00 - AUDITORIA SGSO EM AERODROMOS PUBLICOS.

O CVCO atribui o processo ao servidor e cria cartdo no Trello - GTOP para acompanhamento
da atividade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Planejar vigilancia continuada remota".

02. Planejar vigilancia continuada remota

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: Os servidores designados deverao dar ciéncia no despacho, acompanhar o
processo iniciado pelo CVCO e iniciar o planejamento da vigilancia continuada remota.

A vigilancia continuada remota ocorrera em ciclos. Cada ciclo devera ter de duas a trés areas
(INF, OPS, MINT, OPA, REA e GRF) para que a vigilancia seja realizada de forma detalhada
pelos servidores e pelo aerédromo.

O planejamento inclui realizar o levantamento de informacées relacionadas ao aerédromo,

guando estiverem disponiveis, elaborar os formularios a serem encaminhados no primeiro
ciclo e fazer o agendamento da reunido inicial.

Sugestdo de informag0es a serem verificadas:

- Manuais e planos do operador do aerédromo (MOPS, PCINC, MGSO, PESO-OS, PSA, PLEM,
etc);

- Processos de inspegdes anteriores;
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- Indicadores de Seguranca Operacional enviados pelos operadores e mantidos pela area de
SGSO da GCOP;

- Informacodes aeronduticas disponiveis no sitio http://www.aisweb.aer.mil.br/;
- Dados de SREA disponiveis na SIA;
- Dados de relatdrios de medicdo de atrito e macrotextura disponiveis na SIA;

- Existéncia de DecisGes ANAC referentes a isenc¢do concedida ao operador do aerédromo
TAC celebrado ou Portarias de NESOs;

- Existéncia de PAC ainda em andamento referente a processo de certificagdo;

- Existéncia de PESO-0S aprovado relativo a obra ainda em execucgao;

- Existéncia de processos em tramite na SIA referente a solicitacdo do operador do
aerodromo de alteracdo cadastral, aprovacdo de programas e planos, aprovacao de PESO-

05§, etc;

- Consulta nas ferramentas do power Bl com dados de eventos de seguranga operacional —
ESO;

- Imagens do Google Earth;
- Noticias na imprensa;
- Ferramenta denominada “Acdo Fiscal - PGRF” para verificacdo da implementac¢do do PGRF

do aeroporto, disponibilizado via SEI pela GTPI as areas de fiscalizacdo.

Ap0s verificacdo das informacgGes disponiveis sobre a drea de atuagao, os servidores
designados pelo CVCO deverao confeccionar o(s) formulario(s) de VCR definindo fotos,
videos, perguntas e evidéncias que deverdo ser solicitadas ao operador do aerédromo e
preparar a Reunido Inicial com o operador do aerédromo.

Os servidores deverdo agendar a reunidao com o operador do aerédromo. A reunido devera
ser remota, por telefone ou meio digital disponivel para os participantes.

As principais informacg0es levantadas nesta etapa devem ser inseridas no cartdo do Trello -
GTOP criado para o processo de vigilancia continuada remota.

Os formuldrios devem ser preparados e adaptados de acordo com o MOPS vigente do
aerédromo, sua infraestrutura e ainda informagdes do operador do aerédromo.

Os modelos de formularios (disponiveis no processo 00065.016006/2020-04) s3o:

OPA — SEI n2 4273458
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INF — SEI n2 4273469
OPS —SEI n? 4667593
MNT — SEI n2 4667640
GRF - SEI n? 4893109
REA — SEI n? 4893112

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar Reunidao com o Operador do
Aerédromo".

03. Realizar Reunidao com o Operador do Aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: Os servidores deverdo realizar uma reunido com o operador do
aerodromo para apresentacdo do processo de vigilancia continuada remota. A reunido
poderd ser uma videoconferéncia, ou uma audioconferéncia de forma a apresentar o
processo de VCR.

A reunido deverad ser objetiva e concisa, apresentando a finalidade, os principais tépicos das
areas de verificacdo e o processo de vigilancia continuada remota. Modelo de apresentacao
estd disponivel no documento SEI n? 4951522,

O servidor devera também orientar o operador do aerédromo quanto aos procedimentos
de acesso ao SEl para envio e recebimentos de documentos visando a maior agilidade do
processo.

A reunido devera ser registrada em ata, conforme modelo SEI n2 4276575, e todos devem
assina-la eletronicamente no SEl (sendo no minimo dois participantes do operador do
aerédromo).

ApOs a reunido deverad ser elaborada uma minuta de Oficio, nos termos do modelo SEI n?
4273191, a ser e enviada para assinatura de O GTOP.

A minuta devera conter o(s) formulario(s) preparado(s), os prazos para resposta, bem como
as orientagOes para o preenchimento (SEI n2 4273484).

Os servidores devem mover o cartdao do processo no Trello - GTOP para Validagao GT
solicitando assinatura do Gerente Técnico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar Formuldrio de VCR para o operador
do aerédromo".

04. Enviar Formulario de VCR para o operador do aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP devera avaliar a minuta de oficio elaborada na etapa anterior,
assinar e enviar ao operador do aerédromo por meio de intimagao eletrénica pelo SEI.

O cartdo do processo no Trello devera ser enviado para “Sobrestado”
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Monitorar envio de Formulario de VCR
preenchido pelo operador do aerédromo".

05. Monitorar envio de Formulario de VCR preenchido pelo
operador do aerodromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizagdo.

DETALHAMENTO: Nesta fase os servidores deverdao acompanhar o recebimento dos
formularios das areas tratadas no ciclo, preenchidos e enviados no prazo estabelecido para
o operador do aerédromo.

Caso o operador do aerédromo solicite e justifique por escrito, o servidor podera autorizar a
dilagdo de prazo de valor igual ao menor ao estabelecido pelo Oficio. A dilagdo de prazo
deve constar no processo SEI.

Caso o operador do aerédromo ndo protocole os documentos solicitados no prazo
estabelecido os servidores devem reiterar o envio dos mesmos, e ndo havendo resposta a
reiteracdo é possivel apuracdo através de processo de trabalho especifico por auséncia de
informagdes solicitadas pela ANAC.

Os servidores devem incluir no Trello os prazos estabelecidos para controle da Gerencia
Técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar formulario de VCR".

06. Analisar formulario de VCR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: Ao receber as informacdes prestadas pelo operador do aerédromo, os
servidores irdo analisar o formulario enviado pelo operador do aerédromo.

A analise devera ser consolidada no Parecer de VCR (Modelo SEI n? 4666261).

No parecer os servidores devem:

Verificar “forma” do envio conforme orienta¢des

Analisar documentagdo conforme procedimentos estabelecidos no MOPS do aeroporto
Verificar cumprimento dos regulamentos aplicaveis

Os servidores podem solicitar maiores esclarecimentos ao operador do aerédromo,
enviando através de e-mail no SEl o parecer com as solicitagGes no campo de Conclusao.

O prazo para encaminhamento das informacdes deve ser informado no e-mail.
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Apds recebimento das informacgdes adicionais, devera ser consolidado novo Parecer com os
esclarecimentos e evidéncias.

O parecer sera enviado por e-mail no SEl ao operador do aerédromo (Modelo SEI n2
4666417).

Se constatada ndo conformidade:
1- Devera ser estabelecido processo administrativo para apurac¢do da ndo conformidade
podendo resultar em SRCI, ACl ou Auto de Infragdo, conforme processo de trabalho

especifico.

2- Cada ndo conformidade devera ser incorporada ao controle geral da GTOP: “Planilha de
PAC” disponivel no Teams (Canal GTOP/CVCO)

Os servidores devem inserir resumo no Trello - GTOP do andamento do processo para
acompanhamento do coordenador de vigilancia continuada remota e controle de prazos.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todas as areas foram verificadas?" seja
"ndo, ainda existem areas a serem verificadas", deve-se seguir para a etapa "08. Enviar o
Relatdrio Final". Caso a resposta seja "sim, todas as areas foram verificadas", deve-se seguir
para a etapa "07. Elaborar o Relatdrio Final".

07. Elaborar o Relatdrio Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: Apés os servidores deverdo consolidar os resultados da VCR e emitir
Relatério Final VCR (Modelo SEI n2 4273201).

O Relatério Final tem a funcdo de avaliar em conjunto todas as dreas e a preservacao das
condicdes de certificagdo operacional do aeroporto.

As ndo conformidades encontradas em cada ciclo devem ser inseridas no relatério final,
incluindo descrigdo do andamento da apuragao (ACI, SRCI ou Al).

No relatério final os servidores devem ressaltar boas praticas verificadas, recomendagdes ao
aerédromo e ainda recomendagdes de inspeg¢des in loco ou futuras vigilancias continuadas
remotas.

Apds consolidado o Relatdrio Final, devera ser elaborada minuta de Oficio (Modelo SEI n?
4893501) a ser enviada para assinatura de O GTOP.

Os servidores devem mover o cartdo do processo no Trello - GTOP para Validagao GT
solicitando assinatura do Oficio pelo Gerente Técnico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Enviar o Relatorio Final

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP devera avaliar a minuta de oficio elaborada na etapa anterior,
assinar e enviar ao operador do aerédromo por meio de intimacgao eletrénica pelo SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Preparar documentagao do préximo ciclo
e enviar novo formuldrio ao operador do aerédromo".

09. Preparar documentag¢ao do préximo ciclo e enviar novo
formulario ao operador do aerédromo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: Os servidores deverao preparar os formularios a serem aplicados no
préximo ciclo de VCR.

Ressalta-se que o proximo ciclo devera ter de duas a trés areas (INF, OPS, MNT, OPA, REA,
GRF e GSO) ainda ndo verificadas no processo de trabalho.

Os formuldrios das areas devem ser preparados e adaptados pelos servidores de acordo
com o MOPS vigente do aerédromo, sua infraestrutura e ainda informacdes do operador do
aerodromo contidas nos processos verificados no SEI.

Os modelos de formularios (disponiveis no processo n2 00065.016006/2020-04) s3o:

OPA — SEI n2 4273458
INF — SEI n2 4273469
OPS —SEI n? 4667593
MNT — SEI n2 4667640
GRF - SEI n2 4893109
REA —SEI n2 4893112

Apos preparo dos Formularios das areas definidas, o servidor deverd encaminhar os
mesmos por e-mail ao operador do aerédromo (Modelo SEI n? 4667570), incluindo no texto
0 prazo para resposta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Monitorar envio de Formulario de VCR
preenchido pelo operador do aerédromo".
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5.8 Monitorar os Relatdrios de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos
Certificados

Este processo foi estabelecido para monitoramento mensal do cumprimento dos requisitos da
secdo 153.205 relativos as medi¢Oes de atrito, macrotextura e irregularidade longitudinal de
uma lista pré-definida de aeroportos e terd como resultado o preenchimento da Planilha de
Controle de Pavimento - GTOP.

Em resumo, este processo consiste numa avaliacao preliminar dos relatérios de cada aeroporto
com base nos critérios estabelecidos no Manual de Monitoramento de Aderéncia em
Aeroportos.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Planilha de relatdrios
atualizada e processo concluido.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTOP - Analista.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Aderéncia em Aeroportos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Com base na Planilha de Controle de Pavimentos - GTOP, o O CVCO
designara a lista de aeroportos selecionados ao GTOP - Analista via SEl para a atividade de

anadlise. Esta acdo deve ser tomada, no minimo a cada 30 dias.
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O GTOP - Analista deve entdo verificar na Planilha de Controle de Pavimentos - GTOP , ou
pelo Bl de pavimentos se a frequéncia prevista para a realizacao de cada medicao foi
cumprida, de acordo com os requisitos do RBAC 153 - Area Pavimentada.

O GTOP - Analista deve analisar os relatdrios que estdo inseridos em processo especifico de
cada aeroporto. Poderdo ser encontrados utilizando a ferramenta Lista BCAD de
Aerddromos Civis Publicos (Wiki) no Trello - GTOP. Passo a passo: Digitar BCAD no campo de
pesquisa, encontrar o tipo de processo:“Aerédromos : Fiscalizacdo da Aderéncia de Pistas de
Pouso e Decolagem”.

Essa analise devera ser compreender todos os dados de cada relatdrio que estd no processo
citado. Deve-se utilizar como referéncia o capitulo 8 do Manual de Monitoramento de
Aderéncia em Aeroportos.

O GTOP - Analista apds a conclusdo das analises, devera preencher a Planilha de Controle de
Pavimentos - GTOP além de detalhar no SEl as acdes tomadas e notificar o GTOP ADM.

Caso sejam constatadas ndo-conformidades nos relatérios, as providéncias administrativas a
serem tomadas estdo definidas no Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo (CEF) do RBAC
153.

Observacées importantes:

*A elaboragdo do parecer apés a andlise dos relatérios ndo é obrigatdria. Em geral, sera
elaborado parecer de acordo com os critérios estabelecidos no capitulo 8 do Manual de
Monitoramento de Aderéncia em Aeroportos, segundo as instruces do processo de
trabalho deste MPR “Analisar as condi¢Ges de de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos
Certificados”. .

*Os aeroportos onde operarem apenas aeronaves como o ATR-72 (turbo-hélice), estdo
dispensados de realizar medig¢Oes de atrito, macrotextura e IRI, a menos que o Manual de
Operacgdes do Aeroporto estabeleca procedimentos especiais para a medicao;

*Os aeroportos onde existirem “grooving’ na totalidade da extensao de suas PPD, estdo
dispensados de realizar medigOes de macrotextura. (Atualmente SBGR, SBPA e SBCT).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Aderéncia em
Aeroportos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEl, Planilha de Controle de
Pavimentos - GTOP, Lista BCAD de Aerédromos Civis Publicos (Wiki).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Necessidade de Diligéncia?" seja "nao,
ndo ha necessidade de diligéncias", deve-se seguir para a etapa "02. Relatério de pavimento
analisado sem necessidade de diligéncias". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de
diligéncia", deve-se seguir para a etapa "03. Relatdrio de pavimento analisado com
necessidade de diligéncias".

51



@

ANAC MPR/SIA-212-R04

02. Relatorio de pavimento analisado sem necessidade de
diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Apds o preenchimento da Planilha de Controle de Pavimentos - GTOP,
caso verifique que ndo tenha havido indicacdo de ndao conformidade ou recomendacdes, o
processo deverd ser encerrado sem necessidade de acdes adicionais. Para tanto, o GTOP -
Analista deve concluir o processo no SEl e atualizar o Trello - GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP, Planilha de Controle de
Pavimentos - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Relatdrio de pavimento analisado com necessidade de
diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Apés a identificacdo de ndo conformidades nos relatérios analisados, seja
por descumprimento de prazo, seja por informacdes obtidas nos relatérios o GTOP -
Analista deve notificar via SEl solicitando validagdo da andlise ao O CVCO para dar sequéncia
as acoes de diligéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Analisar as Condi¢oes de Atrito, Macrotextura e IRl de Aeroportos
Certificados

Este processo tem por objetivo aprofundar a analise técnica sobre as condi¢des de atrito,
macrotextura e IRl das pistas de pouso e decolagem daqueles aeroportos que tenham sido
identificados em virtude das atividades de rotina mensal de andlise de relatérios de pavimento,
denuncias, achados de inspecao, entre outros.

A andlise técnica executada neste processo de trabalho sera feita com base nos critérios
estabelecidos no Manual de Monitoramento de Aderéncia em Aeroportos.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo disponibilizado para realizacdo de diligéncia", 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: "Concluir processo.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Monitoramento de Aderéncia em Aeroportos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O CVCO designara ao GTOP - Analista a atividade de tratativa de diligéncia
gue pode ser advinda de: rotina mensal de analise de relatérios de pavimento, denuncias,
achados de inspecao, entre outros. O GTOP - Analista deve elaborar parecer no respectivo
processo de vigilancia do aeroporto utilizando o modelo SEI N2 3686848 e seu anexo SEI N°
3816965.

A analise técnica deve seguir as orienta¢des do Manual de Monitoramento de Aderéncia em
Aeroportos.

Caso haja necessidade de esclarecimentos de informac&es por parte do Operador de
Aerdédromo o GTOP - Analista deve minutar comunicag¢do ao regulado.
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O GTOP - Analista deve inserir no Trello - GTOP as a¢Oes realizadas e notificar O CVCO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Aderéncia em
Aeroportos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar parecer e minuta de comunicacao
e expedir comunicagdo".

02. Validar parecer e minuta de comunica¢ao e expedir
comunicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Cvco.

DETALHAMENTO: Situagao 1:

Necessita de comunicagdo com o regulado para seguir as tratativas: O CVCO deve validar
parecer e minuta de comunicacao elaborados pelo SEI e notificar via Trello - GTOP o GTOP
ADM para expedir a comunicagdo e controlar prazos de respostas.

Situagao 2:
N3o necessita de comunica¢do com o regulado: O CVCO devera notificar o GTOP - Analista
via Trello - GTOP para conclusdo do parecer.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTOP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar resultado da diligéncia".

03. Analisar resultado da diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: Apds recebimento de notificacdo de O CVCO ou de novas informacgoes do
regulado o GTOP - Analista deve analisar as evidéncias de resposta e considerar a adogao
das seguintes agdes:

a) Solicitar envio de evidéncias complementares e/ou mitigacdo de correcdo das ndo
conformidade identificadas; e

b) Emissdo de ACI, SRCI ou Auto de Infracdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Validar Categoria Contraincéndio de Aerédromo (CAT)

Este processo consiste na analise do requerimento e evidéncias para validagao da Categoria
Contraincéndio de aerédromo (CAT).

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento para Validacdo de CAT recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Nova CAT validada.

b) Processo Arquivado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTOP - Analista, GTOP ADM, O GTOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora pareceres da SIA, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtop Adm.

DETALHAMENTO: O GTOP ADM deve relacionar o processo ao BCAD do aeroporto para o
qual a validacao foi solicitada e incluir o processo no bloco interno "Validacdo de CAT" no
SEl da GTOP.

Ainda, o GTOP ADM deve criar cartdo na coluna "ADM" do quadro da GTOP no Trello -
GTOP, incluindo na descricdo o numero do processo no seguinte formato: “SEl
XXX OO/ XXXX-XX

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar requerimento".

02. Analisar requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista deve verificar se o solicitante encaminhou
requerimento conforme Anexo VIl a Portaria n2 3352/SIA e avaliar se as informacgdes e
evidéncias encaminhadas sdo suficientes para atendimento a CAT requerida.

O resultado da avaliacdo deve ser incluido em Parecer, conforme modelo disponivel no
documento SEI n? 5710463.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As evidéncias sao suficientes para a CAT
solicitada?" seja "nado, as evidéncias ndo sdo suficientes para a CAT solicitada", deve-se
seguir para a etapa "07. Comunicar ao solicitante". Caso a resposta seja "sim, as evidéncias
sao suficientes para a CAT solicitada", deve-se seguir para a etapa "03. Minutar documentos
para validagdo da CAT".

03. Minutar documentos para validacao da CAT

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: GTOP - Analista deve verificar se o aerédromo que solicitou a validagdo da
CAT possui Certificado Operacional emitido pela ANAC.

Caso o aeroporto seja certificado, o GTOP - Analista elaborar proposta de portaria da SIA,
conforme modelo disponivel no documento SEI n2 5710520 e minuta de oficio ao SDIA,
conforme modelo disponivel no documento SEI n2 5710519.

Caso o aeroporto nado seja certificado, o GTOP - Analista deve elaborar minuta de portaria
da GTOP, conforme modelo disponivel no documento SEI n2 5710515, minuta de despacho
para ASTEC, conforme modelo disponivel no documento SEI n2 5710517 e minuta de Oficio
ao SDIA, conforme modelo disponivel no documento SEI n2 5710519.
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O GTOP - Analista deve fazer uma descricdo sucinta do resultado da avaliacdo e documentos
produzidos no cartdo do Trello relacionado a atividade. Apds isso, deve mover o cartdo para
a coluna “Validacdo (Coordenacdo)” do quadro da GTOP.

COMPETENCIAS:
- Elabora pareceres da SIA, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O aeroporto é certificado?" seja "ndo, o
aeroporto ndo é certificado", deve-se seguir para a etapa "06. Publicar portaria de validacao
de CAT". Caso a resposta seja "sim, o aeroporto é certificado", deve-se seguir para a etapa
"04. Propor emenda ao certificado".

04. Propor emenda ao certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve verificar a proposta de portaria elaborada pelo GTOP -
Analista, assinar o documento e encaminhar o processo para O SIA.

O GTOP deve anotar as agoes realizadas no cartao do Trello e mové-lo para a coluna “ADM”
do quadro da GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar publicacdo de NOTAM".

05. Solicitar publicagao de NOTAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: Apds a publicagdo da portaria no DOU, O GTOP deve avaliar e assinar a
minuta de oficio ao SDIA, produzida pelo GTOP - Analista.

Apds a assinatura, O GTOP deve encerrar o processo no SEl, indicar assinatura do Oficio no
cartdo do Trello e mové-lo para a coluna “ADM” no quadro da GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Publicar portaria de validacao de CAT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTOP.

DETALHAMENTO: O GTOP deve verificar a minuta de Portaria e do Despacho para ASTEC
elaborados pelo GTOP - Analista, assinar os documentos e encaminhar o processo para
ASTEC para publicacdao da Portaria no DOU.

O GTOP deve anotar as ag¢des realizadas no cartdo do Trello e mové-lo para a coluna “ADM”
do quadro da GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar publicacdo de NOTAM".
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07. Comunicar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTOP - Analista.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista deve encaminhar e-mail comunicando ao regulado a
auséncia de informacgGes e/ou evidéncias necessarias para a validagdo da CAT, conforme
modelo disponivel no documento SEI n2 5710525.

Por fim, o GTOP - Analista deve fazer uma descri¢cdo sucinta do resultado da avaliacdo e
mover o cartdo para a coluna “ADM” no quadro da GTOP no Trello - GTOP e encerrar o
processo no SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Fazer Vigilancia por Ponto Focal

O ponto focal é previamente definido pelo GTOP ou CVCO para determinado aeroporto. Uma
vez definido e divulgado o Aeroporto ao qual o analista sera responsavel esse fard o primeiro
levantamento de dados sobre o Aeroporto designado

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Vigilancia por Ponto Focal", 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: "Conclusao do Processo.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTOP - Equipe de Fiscalizac3o.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.
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DETALHAMENTO: O ponto focal é previamente definido pelo O GTOP para determinado
aeroporto. Uma vez definido e divulgado o Aeroporto ao qual o GTOP - Analista sera
responsavel e, esse, fard o primeiro levantamento de dados sobre o Aeroporto designado.

Para esse processo nao sera necessaria a criacdo de um novo processo SEl. Serd utilizado o
processo SEl de vigilancia continuada do Aeroporto.

O GTOP - Analista ira incluir novo documento no processo SEI de vigilancia continuada
chamado de Ficha Safety Aeroporto conforme modelo em 6054957. O documento deve ser
criado com nivel de acesso restrito, com hipétese legal: “Informacdo de Safety (Anexo 13,
Att. E,2.5, e Anexo 19,Cp. 5,5.3.1 e Ap3)"

O modelo indicado possui orientagdes para preenchimento direcionadas ao analista

Em caso de duvidas sobre as informacées, o GTOP - Analista podera verificar em processos
semelhantes de outros Aeroportos ou O CVCO podera ser consultado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de diligéncias?" seja "nao,
nado ha necessidade de diligéncia", deve-se seguir para a etapa "03. Conclusdo da Andlise".
Caso a resposta seja "sim, had necessidade de diligéncias", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar diligéncia".

02. Comunicar diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista, ao constatar alguma necessidade de esclarecimentos
ou de diligéncias com o Operador de Aerédromo deve encaminhar comunicagdo (e-mail do
processo) para o regulando e controlar prazo de resposta.

Atualizar informacgdes no sistema Trello - GTOP

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Conclusdo da Analise".

03. Conclusao da Analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTOP - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: O GTOP - Analista, ao finalizar todas as analises e inserir todas as
informacdes na GTOP — Ficha de Aeroporto — Ponto Focal — CVCO, O GTOP - Analista ira
inserir no cartdo do Trello - GTOP as informacdes de alta relevancia da analise realizada e
concluir o Processo SEI!.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTOP.

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

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