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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A SPO elabora este MPR com o objetivo de estabelecer padronizacao e diretrizes para os
procedimentos para o processo de certificacdo de empresa de transporte aéreo para operagao
segundo o RBAC n2 121.

O acesso somente é permitido aos servidores lotados na SPO e aos servidores devidamente
identificados, autorizados pela SPO para acesso e que tenham assinado o Termo de
Responsabilidade contido no anexo | da IN n? 70/2013. O acesso e divulgacdo indevida deste
documento sujeitard o responsavel as responsabilizagdes previstas no art.35, inciso IV e §§ 12 e
29 IN n2 70/2013.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de PadrGes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Certificar Operador 121 - Fase 1.
b) Certificar Operador 121 - Fase 2.
c) Certificar Operador 121 - Fase 3.
d) Certificar Operador 121 - Fase 4.

e) Certificar Operador 121 - Fase 5.

1.2 REVOGACAO

MPR/SP0-049-R02, aprovado na data de 29 de dezembro de 2020.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolucdo n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.

Este procedimento estd associado as Questdes de Protocolo — PQ do USOAP/CMA 4.023, 4.101,
4,105, 4.109, 4.121, 4.123, 4.189, 4.221, 4.231, 4.256, 4.257, 4.321, 4.409 e 4.433.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:
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Grupo Organizacional Descrigao
SPO - GCTA - GTCT - Gerente Gerente da Geréncia Técnica de Certificagao,
da Geréncia de Operag¢Ges de Empresas de
Transporte Aéreo 121
SPO - GCTA - GTCT - Servidor Servidor da Geréncia Técnica de Certificagao,
da Geréncia de Operag¢Ges de Empresas de
Transporte Aéreo 121

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucdo 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 sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execucdo 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;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos nao 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 apresentagao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s homes 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
COA Certificado de Operador Aéreo
EO EspecificacGes Operativas
GCTA Geréncia de Operacdes de Empresas de
Transporte Aéreo — 121

Nadm Nucleo Administrativo da GCTA
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
WOPS Sistema eletrénico de gerenciamento de

documentos e informacdes operacionais de
empresas de transporte aéreo.
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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 capacita¢do ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
SPO - GCTA - Certificacao 121: Alteragao de Certificacao 121:Alteracao de enderecos de
Enderecos de Sedes sedes

SPO - GCTA - Certificagao 121: Altitude
Minima para Uso de Piloto Automatico

Certificacdo 121: Altitude minima para uso
de piloto automatico

SPO - GCTA - Certificacao 121:
Arrendamento de Aeronave (Interchange)

Certificacdo 121: Arrendamento de aeronave
(Interchange)

SPO - GCTA - Certificacao 121:
Arrendamento de Aeronave (Wet Leasing)

Certificacdo 121: Arrendamento de aeronave
(Wet Leasing)

SPO - GCTA - Certificagao 121: CAT Il e CAT Il

Certificacao 121: CAT Il e CAT llI

SPO - GCTA - Certificacdao 121: Certificacdao
de Ruido

Certificacdo 121:Certificacdo de Ruido

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Comunicagao
Via Data Link (CPDLC)

Certificacdo 121: Comunicacgao via Data Link
(CPDLC)

SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Espécie de
Operagao

Certificacao 121: Espécie de Operacao

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Exclusodes

Certificagao 121: Exclusdes

SPO - GCTA - Certificagao 121: Inclusao de
Aeronave (Modelo Ndo Existente nas E.O.)

Certificacdo 121: Inclusdo de aeronave
(modelo ndo existente nas E.O.)

SPO - GCTA - Certificagao 121: Inclusao de
Aeronave de Modelo ja Existente

Certificacao 121: Inclusdo de aeronave de
modelo ja existente

SPO - GCTA - Certificagao 121: Inclusao de

Certificacdo 121: Inclusdo de base de

Base de Manutencgao manutengao
SPO - GCTA - Certificagao 121: Inclusao de Certificacdo 121 - Inclusdo de estacdo de
Estacao de Linha linha

SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo/alteracdo de Centros de Despacho
de Voo

Certificacdo 121: Inclusdo/Alteracdo de
centros de despacho de voo

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Modalidade
de Operacao

Certificacdo 121: Modalidade de Operagdo
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SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Numero
Minimo de Comissarios de Voo

Certificagdo 121: NUmero Minimo de
Comissarios de Voo

SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagdo de
Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR

Certificagdo 121: Operacgao de baixa
visibilidade com HGS - ILS CAT | AR

SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagdo de
Baixa Visibilidade com HGS - LVTO

Certificagdo 121: Operacgado de baixa
visibilidade com HGS - LVTO

SPO - GCTA - Certificagao 121: Opera¢do em
Aeroporto Especial (SBRJ)

Certificagdo 121: Operagdo em aeroporto
especial (SBRJ)

SPO - GCTA - Certificagao 121: Opera¢do em
Aeroporto Especial (SBSP)

Certificagdo 121: Operagdo em aeroporto
especial (SBSP)

SPO - GCTA - Certificagao 121: Opera¢do em
Condig¢des de Formagao de Gelo em Solo

Certificagdo 121: Operagdao em condigGes de
formacgado de gelo em solo

SPO - GCTA - Certificagao 121: Opera¢dao em
Grandes Extensdes de Agua

Certificagdo 121: Opera¢dao em grandes
extensdes de dgua

SPO - GCTA - Certificagao 121: Opera¢do em
Terreno Desabitado e/ou Selva

Certificagdo 121: Operagao em terreno
desabitado e/ou selva

SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagao
ETOPS

Certificagao 121: Operagao ETOPS

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacao
NAT-HLA

Certificacdo 121: OPERACAO NAT-HLA

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 1
e RNAV 2

Certificacdo 121: PBN - RNAV 1 e RNAV 2

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV
10

Certificacdo 121: RNAV 10

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 5

Certificagdo 121: PBN - RNAV 5

SPO - GCTA - Certificagdao 121: PBN - RNP 1

Certificagdo 121: PBN - RNP 1

SPO - GCTA - Certificagao 121: PBN - RNP 2

Certificagdo 121: PBN - RNP 2

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP 4

Certificagdo 121: PBN - RNP 4

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP
APCH

Certificagdo 121: PBN - RNP APCH

SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP

Certificagdao 121: PBN - RNP APCH com Baro

APCH com Baro VNAV VNAV
SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP AR Certificagdo 121: PBN - RNP AR APCH -
APCH - Especifico Especifico
SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP AR Certificagdo 121: PBN - RNP AR APCH -
APCH - Genérico Genérico
SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Pessoal de Certificacdo 121: Pessoal de administracdo
Administracao Requerido requerido
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Programa de Certificacdo 121: Programa de bagagem de
Bagagem de Mao mao

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Redespacho

Certificagdo 121: Redespacho

SPO - GCTA - Certificagdo 121: RVSM

Certificacdo 121: RVSM

SPO - GCTA - Certificagdo 121: SGRF

Analise do Sistema de Gerenciamento de
Risco da Fadiga (SGRF)

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Transporte de
Artigos Perigosos

Certificacdo 121: Transporte de artigos
perigosos

SPO - GCTA - Certificacdo 121: Uso de EFB

Certificacdo 121: Uso de EFB

10
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SPO - GCTA - Certificagdo 121: Uso
Expandido de PED

Certificagao 121: Uso Expandido de PED

SPO - GCTA - COA Modelo

Modelo de COA - Operador 121

SPO - GCTA - Comunicado F2 - Aprovagdo
RVSM

Comunicado F2 - Aprovagdo RVSM

SPO - GCTA - Comunicado F3 - Cancelamento
de Aprovagao RVSM

Comunicado F3 - Cancelamento de
Aprovagao RVSM

SPO - GCTA - Comunicado F5 - Aprovagdo
PBN

Comunicado F5 - Aprovagdo PBN

SPO - GCTA - Comunicado F6 - Cancelamento
de Aprovagao PBN

Comunicado F6 - Cancelamento de
Aprovagao PBN

SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagdo de
Parecer - Analise de Outros Setores

FOP 113 - Solicitagdo de parecer - Analise de
outros setores

SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagdo de
Parecer - Inspe¢des e Demonstragoes

FOP 113 - Solicitagdo de parecer - Inspe¢des
e Demonstragdes

SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagao de
Parecer - Manuais

Modelo de FOP 113 de solicitagdo de
parecer para analise de MGO de empresa
121 na GCTA, de acordo com modelo do SEI.

SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitacado de
Parecer - Pessoal de Administracao
Requerida

Solicitacdo de parecer sobre cadastro do
pessoal de direcao requerido pelo RBAC 119
para operadores do RBAC 121

SPO - GCTA - Lista de Verificacdo - Analise de
Pessoal de Administracdo Requerido

Lista de Verificacdo - Andlise de Pessoal de
Administra¢cdo Requerido RBAC 121

SPO - GCTA - Lista de Verificacdo - Pré-
Andlise - Certificacdo - Fase 1

Lista de verificacdo - Pré-andlise - Processos
de certificacdo de empresas segundo o RBAC
121

SPO - GCTA - Lista de Verificacdo - Pré-
Andlise - Certificacdo - Fase 2

Lista de Verificacdo de Pré Analise -
Certificacdo - Fase 2

SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de
Integridade Processual de Certificacdo - Fase
1

Lista de Verificacdo de Integridade
Processual de Certificacdo - Fase 1

SPO - GCTA - Lista de Verificacao de
Integridade Processual de Certificacdo - Fase
2

Lista de Verificacao de Integridade
Processual de Certificacdo - Fase 2

SPO - GCTA - Lista de Verificacao de
Integridade Processual de Certificacao - Fase
3

Lista de Verificacao de Integridade
Processual de Certificacdo - Fase 3

SPO - GCTA - Lista de Verificacao de
Integridade Processual de Certificacao - Fase
4

Lista de Verificacao de Integridade
Processual de Certificacao - Fase 4

SPO - GCTA - Lista de Verificacao de
Integridade Processual de Certificacdo - Fase
5

Lista de Verificacao de Integridade
Processual de Certificacdo - Fase 5

SPO - GCTA - Manual WOPS-121

Manual de utilizacao do sistema WOPS-121

SPO - GCTA - Memorando para Publicagao
do COA no DOU

Memorando para pulicagdao do COA no DOU
- Operadores 121

SPO - GCTA - Oficio - Comunicagdo de
Encerramento de Processo de Certificagdo

Comunicac¢ao de encerramento de processo
de certificacdo.

11
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SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de
Processo de Certificacdo

Oficio de comunicacdo de conclusdo de fase
de processo de certificacao

SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de
NC - Processo de Certificacdo

Encaminhamento de NCs apds pré-analise -
processo de certificacdo

SPO - GCTA - Oficio de Encaminhamento de
COAeEO

Oficio de encaminhamento de COA e EO -
Operadores 121

SPO - GCTA - Parecer de Consolidagdo de
Analises - Fase 3

Parecer de consolidagdo de Andlises - Fase 3
- Certificagdo 121

SPO - GCTA - Parecer de Consolidagdo de
Resultados de Inspegdes e Demonstragdes -

Parecer de consolidagdo de resultados de
inspecdes e demonstragdes - Fase 4

Fase 4
SPO - GCTA - Pauta Reunido de Orientagdo Pauta para reunido de orientagdo prévia de
Prévia 121 certificacdo de operadores segundo o RBAC

121

SPO - GCTA - Perguntas para a Reunido de
Solicitacdo Formal

Perguntas para a reunido de solicitacao
formal - Processo de certificagao 121

SPO - GCTA - Portaria de Publicacdo do COA

Portaria de publicacdo do COA - Operadores
121

SPO - GCTA - Tabela de Aplicabilidade de
Documentos, Manuais E Inspe¢des para
Processos de Certificacao

Tabela De Aplicabilidade De Documentos,
Manuais E Inspec¢des Para Processos De
Certificagao 121

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 s3o apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa processo de certificacdo de operador
121, apontando correcdes se necessario.

SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA -
GTCT - Servidor

Preenche, corretamente e com precisao, o
checklist de verificacdo de integridade
documental dos processos de certificacdao de
operadores 121.

SPO - GCTA - GTCT - Servidor

Usa ferramenta do SEl, com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

SPO - GCTA - GTCT - Servidor, SPO - GCTA -
GTCT - Gerente

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

12
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SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El
Sharepoint — SPO Sharepoint — SPO http://spo.anac.gov.br/default.aspx
WOPS-121 Sistema para gerenciamento | http://spadf1001/Wops-121/web/login
de dados dos Operadores
sob o RBAC 121

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

13
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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. InformacgGes sobre a sua
relagdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introdugdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 1 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Emitir Parecer sobre Certificacdo Inicial de Empresa Aérea sob o RBAC 121,
publicado no MPR/SP0-144-R02: Processo de certificacdo de empresa de transporte aéreo
regida pelo RBAC 121.

14
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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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Certificar Operador 121 - Fase 1

Processo de trabalho para conducdo da Fase 1 (Orientacdo Prévia) do processo de certificacdo
de empresas segundo o RBAC 121.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagdo de reunido de orientagao prévia recebida do NAdm",
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: "Processo atribuido para NADM, para expedi¢do e arquivamento
ou sobrestamento.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA
- GTCT - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo de certificacdo de operador 121,
apontando corre¢Ges se necessario; (2) Preenche, corretamente e com precisado, o checklist de
verificacdo de integridade documental dos processos de certificacdo de operadores 121; (3) Usa
ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEL.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase
de Processo de Certificacdo", "SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC - Processo de
Certificacao", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo - Pré-Andlise - Certificacdo - Fase 1", "SPO - GCTA
- Pauta Reunido de Orientagdo Prévia 121", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de Integridade
Processual de Certificacdo - Fase 1", "SPO - GCTA - Oficio - Comunicacdo de Encerramento de
Processo de Certificacdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Realizar pré-analise da documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O processo com solicitacdo de reunido de orientagao prévia recebido do
NAdm pode ser um dos seguintes casos:

a) Solicitagdo de certificagao inicial;

b) Solicitacdo de alteracdo de COA e/ou Especificagcbes Operativas; e

c) Resposta a ndo conformidades de processo administrativo iniciado segundo os casos
anteriores.

Caso o processo recebido seja a primeira iteracdao com solicitacdo de certificacao inicial, o
gerente da GTCT ira designar um servidor para revisar a documentacdo e ser o responsavel
pelo processo como um todo. Na terminologia da IS 119-001, tal servidor é chamado de
"gerente de projeto de certificacdo". Nos demais casos, o responsavel serd o focal
previamente designado para tratar a empresa.

A pré-andlise da documentagdo deve ser realizada com o preenchimento da Lista de
Verificacdo de Pré-Analise. Cada item da lista de verificacdo devera ser preenchido com CF
(conforme) ou NC (ndo conforme).

Caso todos os itens da lista de verificagdo sejam preenchidos com CF, o parecer de pré-
analise devera ser favoravel e o processo devera continuar normalmente. Caso algum dos
itens tenha sido preenchido com NC, o parecer da pré-anadlise devera ser desfavoravel. O
item pendente devera ser comunicado ao operador, com instrugdes claras sobre o que deve
ser realizado para que a pendéncia seja sanada.

A lista de verificacdo devera ser preenchida e assinada no SEl, incluindo-se um documento
do tipo Formulario. O modelo da lista de verificagdo pode ser encontrado no SEl, na caixa
"GCTA", em "Modelos", no grupo "Check-lists" com o nome "Lista de verificagcdo - Pré-
analise - Certificacdo - Fase 1 ". O campo comentario da lista de verificacdo deve ser
preenchido com o texto que descreve a ndo conformidade, de maneira que podera ser
copiado diretamente para o oficio, nas etapas seguintes.

E importante ressaltar que deverd ser preenchida e assinada uma lista de verificacdo para
cada iteracdo. Caso ndo seja a primeira iteragdo, alguns itens da lista de verificacdo serdo
ndo aplicdveis, conforme indicagdo no préprio formulario.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificacao - Pré-Analise -
Certificacdo - Fase 1.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da pré-andlise?" seja
"parecer favoravel", deve-se seguir para a etapa "05. Agendar e preparar a reunido de
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orientacdo prévia". Caso a resposta seja "parecer desfavorave
"02. Elaborar oficio com ndo conformidades".

, deve-se seguir para a etapa

02. Elaborar oficio com nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando houver ndo-conformidades, os itens ndo-conformes deverdo ser
informados ao operador por meio de oficio, que devera ser elaborado diretamente no SEI.

Deverdo ser seguidas as seguintes orientagdes:

i. o servidor deve cadastrar o oficio no SEI, incluindo, como referéncia, o protocolo da
documentagdo sob analise. Caso o operador tenha submetido material por mais de um
numero de protocolo, deve se utilizar o protocolo mais recente; e

ii. o servidor deve estabelecer o prazo de correcao no oficio de 90 dias, conforme
estabelecido na IS n2 119-001.

iii. De acordo com o item 5.8 da IS 119-001, caso a resposta a uma mesma nao
conformidade em manifestacdo conclusiva da organizagao requerente seja rejeitada pela 32
vez, o processo de certificacdo devera ser encerrado compulsoriamente,
independentemente de prazo. Neste caso, o oficio em vez de estabelecer prazo de correcdo
para as ndao conformidades, deverd conter uma declaragdo de arquivamento do processo.

0O modelo de oficio de comunicagao de ndao conformidades pode ser encontrado no SEI, em
"Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Encaminhamento de NC -
processo de certificagdo".

O modelo de oficio de comunica¢do de arquivamento compulsdrio de processo pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome
"Comunicagao de encerramento de processo de certificacdo".

Apds elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Comunicacdo de
Encerramento de Processo de Certificacdo, SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC -
Processo de Certificacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher Lista de Verificacdo de
Integridade Processual".

03. Preencher Lista de Verificagao de Integridade Processual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.
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DETALHAMENTO: O servidor responsavel devera preencher no SEl a Lista de Verificacdo de
Integridade Processual da Fase 1 do processo de certificacado.

Cada item da lista de verificagao devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo
conforme) ou NA (ndo aplicavel).

O processo de certificacdo somente poderd prosseguir para a proxima fase caso todos os
itens da lista estejam marcados como CF ou NA. Caso um item seja marcado como NA, o
servidor responsavel devera incluir na coluna de observacdes da lista de verificacdo uma
breve explicacao sobre a nao aplicabilidade.

A lista de verificacdo devera ser incluida no SEIl por meio de um documento do tipo
Formulario. O modelo de Lista de Verificagdo de Integridade Processual pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Checklists", com o nome
"Lista de Verificagdo de Integridade Processual de Certificagao - Fase 1".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Preenche, corretamente e com precisdo, o checklist de verificagdo de integridade
documental dos processos de certificacdo de operadores 121.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de Integridade
Processual de Certificagao - Fase 1.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar processo e assinar oficio no SEI".

04. Validar processo e assinar oficio no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: O GTCT devera verificar e validar todo o processo de analise da
documentacdo, antes da assinatura do documento de comunica¢ao com a empresa.

Feito isso, deverd assinar o oficio de comunicagdo com o operador, digitalmente no SEI.
Ap0s a assinatura deverd incluir o processo na fila de expedicdo e solicitar que o documento

seja enviado ao operador e o processo seja sobrestado aguardando resposta do operador
ou envio do pacote de solicitagdo formal; ou concluido e arquivado na GCTA.

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Agendar e preparar a reuniao de orientagao prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.
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DETALHAMENTO: Em processos de certificacdo inicial, o servidor responsavel devera
encaminhar email aos especialistas dos assuntos abaixo, solicitando a indicacdo de
representantes para participar da reunido de orientagdo prévia:

i. Pilotos;

ii. Comissarios;

iii. DOV;

iv. Artigos Perigosos

vi. Fatores Humanos; e

vii. Aeronavegabilidade Continuada

Para processos que ndo sejam de certificagdo inicial, o servidor responsavel devera avaliar
quais as operagdes e autorizagdes pretendidas e solicitar a indicagao apenas dos
especialistas que serdo envolvidos no processo (ex: num processo de solicitagdo de
operacBes EDTO/ETOPS, a priori serd necessaria a participacdo de especialistas pilotos,
DOVs e aeronavegabilidade continuada).

Na mensagem eletrdnica, o servidor devera indicar as datas propostas pelo operador no
FOP 101 e solicitar representantes que estejam disponiveis em pelo menos uma das datas.

ApOds receber as respostas, o servidor devera escolher data e horario que sejam compativeis
com a agenda de todos os representantes indicados. Caso ndo seja possivel, o servidor
devera entrar novamente em contato com os servidores e/ou com o préprio operador
guantas vezes for necessario até que seja possivel conciliar data e horario para participacao
de todas as pessoas necessarias.

Apds consolidagdo de data e hordrio, o servidor responsavel deve enviar comunicado ao
operador confirmando a realizacdo da reunido e informando data, hordrio, local e o nimero
do processo. Para processos de certificagao inicial, o comunicado deve ratificar ao operador
gue todos os representantes da administracao requerida indicados deverdao comparecer.
Para outros processos que ndo sejam o de certificacao inicial, deverdao comparecer apenas
os representantes do operador cuja participacdo no processo seja essencial, sendo facultada
a presencga dos demais.

O servidor responsavel deve solciitar ao Nadm o envio do convite de reunido pelo Microsoft
Outlook a todos os servidores que participardo da atividade, além de reserva da sala e
infraestrutura necessaria (videoconferéncia, notebooks, projetores etc.)

Para ajudar na preparacdo, o servidor responsavel deverd distribuir aos participantes da
ANAC a pauta sugerida da reunido. Caso necessario, podera ser realizado um briefing para
alinhamento de expectativas e definicdo dos papéis de cada um dos participantes na
reunido de orientacgdo prévia.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Pauta Reunido de Orientacdo Prévia
121.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar a reunido de orientacdo prévia e
elaborar a memdria da reunido".

06. Realizar a reuniao de orientagao prévia e elaborar a
memoria da reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O objetivo da reunido de orientacdo prévia é confirmar as informacoes
fornecidas pelo operador, além de prover-lhe informacodes criticas sobre o processo,
guestdes praticas, bem como esclarecer quaisquer duvidas de ambas as partes relativas ao
pacote de solicitagdo formal.

Para processos de certificacdo inicial, devem comparecer a reunido tanto o gestor
responsavel da empresa quanto o pessoal de administracdo requerida indicado na
documentacdo previamente enviada. Além disso, estes profissionais devem estar
preparados para discutir, em termos gerais, os planos e os aspectos especificos da operagdo
pretendida.

Para processos que ndo sejam o de certificacdo inicial, é necessdria apenas a presenca dos
representantes do operador cujo envolvimento no processo seja essencial, sendo facultada
a presencga dos demais.

O operador deve receber durante a reunido instrugdes claras sobre a elaboragdo dos
manuais, programas e documentos que deverdo ser apresentados ao longo do processo,
sobre as inspecGes e demonstragdes necessarias e sobre as respectivas taxas (TFAC) que
deverdo ser recolhidas e cujos comprovantes de pagamento deverdo ser enviados para
compor os processos associados.

A reunido serd considerada satisfatdria se todos os representantes necessarios do operador
estiveram presentes e a equipe da ANAC convencida de que eles compreenderam
plenamente o processo de certificacdo e suas responsabilidades no processo.

Para orientar a conduc¢ado da reunido, deverd ser usado o artefato "SPO - GCTA - Pauta
Reunido de Orientacdo Prévia 121".

O servidor responsavel pelo processo devera registrar na memaria de reunido nome e cargo
de todos os participantes, bem como os temas tratados e as conclusdes e acordos
estabelecidos. A memoria de reunido devera ser assinada por todos os presentes ou, pelo
menos, pelos representantes de maior nivel hierarquico de cada uma das partes (se assim
for acordado). Pelo menos uma cépia da memdria de reunido deverd ser entregue ao
operador, e outra devera ser anexada ao processo no SEI.

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢ées se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Pauta Reunido de Orientacdo Prévia
121.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio de conclusao de fase".

07. Elaborar oficio de conclusao de fase

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando todas as etapas desta fase do processo de certificacdo tiverem
sido concluidas satisfatoriamente e o processo estiver apto para prosseguir para a fase
seguinte, o operador devera ser comunicado por meio de oficio, que devera ser elaborado
diretamente no SEI.

O modelo de oficio de encerramento de fase pode ser encontrado no SEl, em "Modelos" na
caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Conclusdo de fase de processo de
certificagdao".

Ap0s elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de Processo
de Certificagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher Lista de Verificacdo de
Integridade Processual”.
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5.2 Certificar Operador 121 - Fase 2

Certificar Operador 121 - Fase 2 (solicitagcdo formal).

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagao formal de certificacdo recebida do NAdm", 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 atribuido para NAdm para expedicdo e arquivamento, sobrestamento ou
inicio da préxima fase.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA
- GTCT - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo de certificagdo de operador 121,
apontando corregGes se necessario; (2) Preenche, corretamente e com precisao, o checklist de
verificacdo de integridade documental dos processos de certificacdo de operadores 121; (3) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢ao, de acordo com o manual de utiliza¢do do
SEI.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "SPO - GCTA - Lista de Verificagdo de
Integridade Processual de Certificacdo - Fase 2", "SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC
- Processo de Certificagdo", "SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de Processo de
Certificacdo", "SPO - GCTA - Tabela de Aplicabilidade de Documentos, Manuais E Inspe¢Ges para
Processos de Certificacdo", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo - Pré-Andlise - Certificacdo - Fase
2", "SPO - GCTA - Perguntas para a Reunido de Solicitagao Formal", "SPO - GCTA - FOP 113 -
Solicitacdo de Parecer - Pessoal de Administracdao Requerida", "SPO - GCTA - Oficio -
Comunicacdo de Encerramento de Processo de Certificacao", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo
- Analise de Pessoal de Administracdo Requerido".

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 pré-analise da documentagao de solicitagao
formal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O processo com solicitacdo formal de certificagao recebido do NAdm
pode ser um dos seguintes casos:

a) Solicitacdo de certificacdo inicial;

b) Solicitacdo de alteracdo de COA e/ou Especificacbes Operativas; e

c) Resposta a ndo conformidades de processo administrativo iniciado segundo os casos
anteriores.

O servidor responsavel serd o focal previamente designado para tratar a empresa.

A pré-andlise da documentagdo deve ser realizada com o preenchimento da Lista de
Verificagdao de Pré-Analise. Cada item da lista de verificagao deverd ser preenchido com CF
(conforme), NC (ndo conforme) ou NA (ndo aplicavel). Essa verificagao deve ser subsidiada
pelas informagdes constantes na planilha que relaciona as solicitagdes que podem ser
realizadas pelo operador com a documentagao minima que deve ser enviada em cada caso,
também incluida como artefato desta instrucao de trabalho.

Caso todos os itens da lista de verificagdo sejam preenchidos com CF ou NA (quando
aplicavel), o parecer de pré-analise devera ser favoravel e o processo devera continuar
normalmente. Caso algum dos itens tenha sido preenchido com NC, o parecer da pré-andlise
deverd ser desfavoravel. O item pendente deverd ser comunicado ao operador, com
instrucdes claras sobre o que deve ser realizado para que a pendéncia seja sanada.

A lista de verificacdao devera ser preenchida e assinada no SEl, incluindo-se um documento
do tipo Formuldrio. O modelo da lista de verificacdo pode ser encontrado no SEl, na caixa
"GCTA", em "Modelos", no grupo "Checklists". O campo comentario da lista de verificagcdo
deve ser preenchido com o texto que descreve a ndo conformidade, de maneira que podera
ser copiado diretamente para o oficio, nas etapas seguintes.

E importante ressaltar que deverd ser preenchida e assinada uma lista de verificagdo para
cada iteragdo. Caso ndo seja a primeira iteragao, alguns itens da lista de verificacdo serao
nao aplicaveis, conforme indicagdo no préprio formulario.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢ées se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Tabela de Aplicabilidade de
Documentos, Manuais E Inspecdes para Processos de Certificacdo, SPO - GCTA - Lista de
Verificagdo - Pré-Andlise - Certificagao - Fase 2.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da pré-analise?" seja
"documentacio aceitavel", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar a GTOA/GCAC parecer
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sobre pessoal de administracdo requerida". Caso a resposta seja "documentacao nado
aceitavel", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio com ndo conformidades".

02. Elaborar oficio com nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando houver ndo-conformidades, os itens ndo-conformes deverdo ser
informados ao operador por meio de oficio, que devera ser elaborado diretamente no SEI.

Deverdo ser seguidas as seguintes orientagdes:

i. o servidor deve cadastrar o oficio no SEI, incluindo, como referéncia, o protocolo da
documentagdo sob analise. Caso o operador tenha submetido material por mais de um
numero de protocolo, deve se utilizar o protocolo mais recente; e

ii. o servidor deve estabelecer o prazo de correcao no oficio de 90 dias, conforme
estabelecido na IS n2 119-001.

iii. De acordo com o item 5.8 da IS 119-001, caso a resposta a uma mesma nao
conformidade em manifestacdo conclusiva da organizagao requerente seja rejeitada pela 32
vez, o processo de certificacdo devera ser encerrado compulsoriamente,
independentemente de prazo. Neste caso, o oficio em vez de estabelecer prazo de correcdo
para as ndao conformidades, deverd conter uma declaragdo de arquivamento do processo.

0O modelo de oficio de comunicagao de ndao conformidades pode ser encontrado no SEI, em
"Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Encaminhamento de NC -
processo de certificagdo".

O modelo de oficio de comunica¢do de arquivamento compulsdrio de processo pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome
"Comunicagao de encerramento de processo de certificacdo".

Apds elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC -
Processo de Certificacdo, SPO - GCTA - Oficio - Comunicac¢do de Encerramento de Processo
de Certificagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher Lista de Verificacdo de
Integridade Processual".

03. Preencher Lista de Verificagao de Integridade Processual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.
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DETALHAMENTO: O servidor responsavel devera preencher no SEl a Lista de Verificacdo de
Integridade Processual da Fase 2 do processo de certificacdo.

Cada item da lista de verificagao devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo
conforme) ou NA (ndo aplicavel).

O processo de certificacdo somente poderd prosseguir para a proxima fase caso todos os
itens da lista estejam marcados como CF ou NA. Caso um item seja marcado como NA, o
servidor responsavel devera incluir na coluna de observagdes da lista de verificacdo uma
breve explicacao sobre a nao aplicabilidade.

A lista de verificacdo devera ser incluida no SEIl por meio de um documento do tipo
Formulario. O modelo de Lista de Verificagdo de Integridade Processual pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Checklists", com o nome
"Lista de Verificagdo de Integridade Processual de Certificacao - Fase 2".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Preenche, corretamente e com precisdo, o checklist de verificacdo de integridade
documental dos processos de certificacdo de operadores 121.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de Integridade
Processual de Certificagao - Fase 2.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar processo e assinar oficio no SEI".

04. Validar processo e assinar oficio no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: O GTCT devera verificar e validar todo o processo de analise da
documentacdo, antes da assinatura do documento de comunica¢ao com a empresa.

Feito isso, deverd assinar o oficio de comunicagdo com o operador, digitalmente no SEI.
Ap0s a assinatura deverd incluir o processo na fila de expedicdo e solicitar que o documento

seja enviado ao operador e o processo seja sobrestado aguardando resposta do operador;
concluido e arquivado na GCTA; ou enviado para inicio da Fase 3

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Solicitar a GTOA/GCAC parecer sobre pessoal de
administracao requerida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel deve solicitar parecer a GTOA/GCAC sobre as
qualificacdes e experiéncias dos candidatos a Diretor de Manutenc&o e/ou Inspetor Chefe
indicados na solicitacdo formal de certificacao.

Para solicitacdo do parecer, deve ser elaborado e assinado um FOP 113 no SEI. O modelo de
FOP 113 pode ser encontrado na caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo "Formuldrios
Operacionais (FOP)", com o nome "FOP 113 - Solicitacdo de parecer - pessoal de
administracdo requerida".

Caso nao seja a primeira iteracdo do processo, em principio, devera ser solicitado parecer
apenas caso a GTOA/GCAC tenha apontado ndo conformidades na iteracdo anterior.
Excec¢do a essa regra se aplica quando o operador indicar novos nomes para ocupar os
cargos de diretor de manutencgdo e/ou inspetor chefe em substituicdo a outros nomes ja
aprovados nas iteragdes anteriores.

Ap0s assinado o FOP 113, o processo deve ser inserido no bloco de expedicdo do NAdm,
solicitando a abertura do processo na GTOA/GCAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagdo de Parecer -
Pessoal de Administragdo Requerida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar analise técnica do curriculo do
pessoal de administragdo requerida e consolidar pareceres".

06. Realizar analise técnica do curriculo do pessoal de
administracao requerida e consolidar pareceres

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: A andlise técnica do curriculo do pessoal de administracdo requerida deve
ser realizada com o preenchimento da Lista de Verificacdao de Andlise Técnica. Cada item da
lista de verificacdo devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo conforme), NA/O
(ndo aplicavel ao operador) ou NA/P (ndo aplicavel ao processo).

Caso todos os itens da lista de verificacdo sejam preenchidos com CF, NA/O ou NA/P, o
parecer da analise devera ser favoravel e o processo devera continuar normalmente. Caso
algum dos itens tenha sido preenchido com NC, o parecer da devera ser desfavoravel. O
item pendente devera ser comunicado ao operador, com instrugdes claras sobre o que deve
ser realizado para que a pendéncia seja sanada.

A lista de verificacdo devera ser preenchida e assinada no SEl, incluindo-se um documento
do tipo Formulario. O modelo da lista de verificagdo pode ser encontrado no SEIl, na caixa
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"GCTA", em "Modelos", no grupo "Checklists" com o nome "Lista de Verificagdo - Analise
Pessoal ADM".

Devem ser observadas as seguintes orientagdes:
i. o servidor deve ler a documentacdo completa;

ii. o servidor deve verificar se a documentacao é internamente consistente, isto é, se ndo ha
contradigdes entre diferentes documentos e formularios;

iii. o servidor deve verificar se ha frases ambiguas ou incorre¢des de texto que dificultam o
entendimento da documentagdo. Exceto nesses casos, ndo é necessario apontar erros de
portugués;

iv. 0 parecer é dado em termos de 4 possiveis situagoes:

A. ndo-conforme (NC): caso a informacdo ndo conste ou esteja incompleta na
documentacdo analisada, ou caso a informacdo seja insatisfatdria para garantir o
cumprimento do regulamento;

B. conforme (CF): caso a informacdo esteja na documentacgdo, tratada de maneira completa
e satisfatdria;

C. ndo aplicavel ao operador (NA/O): O requisito ndo é aplicavel ao operador (por exemplo,
requisito de experiéncia para candidatos a diretor de opera¢des com experiéncia prévia na
fungdo); ou

D. n3o aplicavel ao processo (NA/P): O requisito ndo é aplicavel aquele processo especifico,
embora seja aplicavel ao operador (por exemplo, o operador solicitou alteracdo de
Especificacbes Operativas para cadastro somente de novo piloto chefe. Neste caso, os
requisitos relativos aos demais cargos serdo nao aplicaveis ao processo).

Caso ndo seja a primeira iteracao do processo, devem ser seguidas as seguintes orientagdes:

A. Os itens que haviam sido considerados conformes na andlise anterior e que ndo tenham
sofrido alteracdo com relagdo ao material enviado pelo operador na ultima iteragdo ndo
precisam ser analisados novamente. Nesse caso, na nova lista de verificacdo esses itens
devem ser mantidos com o preenchimento CF; e

B. Os itens que haviam sido considerados ndo-conformes na analise anterior devem ser
reanalisados, para se verificar se o operador corrigiu o que havia sido apontado.

C. A lista de verificagao deve ser cadastrada no SEI, utilizando-se a lista de verificacdo
preenchida nas itera¢des anteriores, de maneira que os itens ja estejam preenchidas e
somente sejam alterados os itens necessarios.
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Outros servidores podem ser acionados para emitirem parecer relativo a itens especificos da
lista de verificacdo. Nesse caso, os servidores deverdo incluir listas de verificacdo de analise
técnica e preencher somente os itens que foram analisados.

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢ées se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificagao - Andlise de
Pessoal de Administragdo Requerido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja
"parecer favordvel", deve-se seguir para a etapa "07. Agendar e preparar reunido de
solicitacdo formal". Caso a resposta seja "parecer desfavoravel", deve-se seguir para a etapa
"02. Elaborar oficio com ndo conformidades".

07. Agendar e preparar reuniao de solicitagao formal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel deverd convocar o operador para uma reunido de
solicitagao formal nos seguintes tipos de processos:

i. Certificagado inicial;

ii. Solicitacdo de alteracdo de espécie de operacao;

iii. Solicitacdo de inclusdao de aeronave de novo modelos nas EO;

iv. Solicitacdo de alteracdo do pessoal de administracdo requerida;

v. Solicitacdo de inclusdo de operacdes ETOPS/EDTO;

vi. Solicitacdo de inclusdo de operagdes CAT II/Ill;

vii. Solicitacdo de inclusdo de operagdes CAT | AR;

viii. Solicitacdo de inclusdo de opera¢cdes NAT-HLA,;

ix. Solicitacdo de inclusao de operac¢des LVTO;

X. Solicitagdo de inclusao de operagdes RNP AR APCH;

xi. Solicitacao de inclusdao de operagdes em SBSP ou SBRJ;

xii. Solicitacao de inclusao de operag¢des em condi¢des de gelo no solo; e
xiii. Solicitacdo de inclusdo de operag¢bes com intercambio ou wet leasing de aeronaves.

Em processos de certificacdo inicial, o servidor responsavel devera encaminhar email aos
gerentes/coordenadores dos setores abaixo solicitando a indicagdo de representantes para
participar da reunido de solicitagdo formal:

i. Nucleo Técnico de Pilotos da GCTA;

ii. Nucleo Técnico de Comissarios da GCTA;

iii. Nucleo Técnico de DOV da GCTA;

iv. GTOA/GCAC (para questdes de aeronavegabilidade);

v. Setor competente da SIA (para questdes de security);

vi. Nucleo Técnico da GCTA responsavel por questdes de CRM e PPSP; e

vii. Nucleo Técnico da GCTA responsavel por questdes de Artigos Perigosos.
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Para processos que ndo sejam de certificacdo inicial, o servidor responsavel devera avaliar
quais as operacdes e autorizacdes pretendidas e solicitar a indicacdo apenas dos setores que
serdo envolvidos no processo (ex: num processo de solicitagdo de operagdes EDTO/ETOPS, a
priori sera necessaria apenas a participa¢do de representantes do Nucleo Técnico de Pilotos
da GCTA, do Nucleo Técnico de DOV da GCTA e do setor competente da GCAC).

Apds receber as respostas, o servidor deverd escolher data e horario que sejam compativeis
com a agenda de todos os representantes indicados. Caso ndo seja possivel, o servidor
devera entrar novamente em contato com os gerentes/coordenadores e/ou com o préprio
operador quantas vezes for necessario até que seja possivel conciliar data e horario para
participacdo de todas as pessoas necessarias.

Ap0ds consolidacdo de data e hordrio, o servidor responsavel deve enviar comunicado ao
operador confirmando a realizagdo da reunido e informando data, hordrio, local e o nimero
do processo. Para processos de certificagao inicial, o comunicado deve ratificar ao operador
gue todos os representantes da administragao requerida deverdao comparecer. Para outros
processos que nao sejam o de certificacdo inicial, deverdo comparecer apenas os
representantes do operador cuja participacdo no processo seja essencial, sendo facultada a
presenga dos demais.

O servidor responsavel deve solicitar ao NAdm da GCTA o envio de convite de reunido pelo
Microsoft Outlook a todos os servidores que participarao da atividade, além de reserva da
sala e infraestrutura necessaria (videoconferéncia, notebooks, projetores etc.).

Para processos de certificacdo inicial, o servidor responsdvel deverd preencher os campos
"resposta esperada" do artefato "SPO - GCTA - Perguntas para a reunido de solicitacdo
formal" para o gestor responsavel, diretor de operacdes, piloto chefe e diretor de seguranca
operacional. Caso necessario, o servidor responsavel pode solicitar auxilio aos demais
servidores designados para participar da reunido de solicitacdo formal para preenchimento
desse artefato. Adicionalmente, o servidor responsavel devera solicitar ao representante da
GCAC que preencha os campos "resposta esperada" do artefato "Perguntas para a reunidao
de solicitagcdo formal" para o diretor de manutencao e para o inspetor chefe.

Para processos que ndo sejam o de certificacdo inicial, o servidor responsavel devera avaliar
guais as operagdes e autorizagdes pretendidas e preencher somente as abas e campos do
artefato referentes aos diretores/gerentes cujo envolvimento no processo seja essencial.
Caso seja necessdria a participac¢do do diretor de manutencdo e/ou inspetor chefe, o
servidor responsavel devera solicitar apoio ao representante da GCAC. Para processos de
inclusdo de operagdes especiais, é recomendavel que os servidores formulem questdes
especificas para a autorizagao pretendida, baseadas nos procedimentos propostos pelo
operador em seus manuais.

Para ajudar na preparacdo, o servidor responsavel devera distribuir aos participantes da
ANAC a pauta sugerida da reunido, juntamente com o artefato "Perguntas para a reunido de
solicitacdo formal" ja preenchido. Para processos de certificagcdo complexos (ex: certificacdo
inicial, inclusdo de novo modelo de aeronave) é necessaria a realizacdo de um briefing
interno entre os representantes da ANAC para alinhamento de expectativas e definicdo dos
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papéis de cada um na reunido de solicitacdo formal. Para processos de certificacdo menos
complexos, a realizacdo do briefing é somente recomendada.

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Perguntas para a Reunido de
Solicitacdo Formal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar reunido de solicitagdo formal e
elaborar memdria de reuniao".

08. Realizar reuniao de solicitagao formal e elaborar memdria
de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O principal objetivo da reunido solicitacdo formal é determinar se o
pessoal de administracao requerida pelo RBAC 119 tem conhecimento suficiente da
legislacdo aplicavel e dos sistemas, processos e procedimentos do operador aéreo. A
reunido também deve servir para resolucdo de quaisquer duvidas de parte da ANAC ou do
operador sobre o pacote de solicitagdo formal e para discussdo do cronograma de eventos
de certificagdo. Ajustes necessarios nas datas devem ser acordados durante a reunido.

A pauta sugerida da reunido é:

i. Apresentacdo dos presentes;

ii. Descricdo do operador de seus sistemas, processos e procedimentos propostos;

iii. Revisdo do processo de certificacao,

iv. Explicacdo sobre a condugdo e critérios da reuniao,

v. Realizacdo de perguntas ao pessoal de administracdo requerida;

vi. Resolugao de discrepancias e itens abertos;

vii. Discussao das Especificacdes Operativas propostas; e

viii. Revisdo de pedidos de desvios, procedimentos alternativos e isengdes de requisito.
Os servidores devem realizar esta atividade aplicando a cada pessoa indicada a cargo de
administracdo requerida as respectivas questGes constantes no artefato "SPO - GCTA -
Perguntas para a reunido de solicitagdo formal", que ja devem estar com os campos

"resposta esperada" preenchidos. Caso algum representante da ANAC deseje aplicar alguma
guestdo adicional, devera observar que:
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i. As perguntas e respostas devem se basear na revisao atual do sistema de documentos do
operador.

ii. As perguntas devem focar no conhecimento de cada gerente/diretor sobre o processo
pelo qual ele é responsdvel. Elas ndo devem ser baseadas em cenarios.

As respostas devem ser documentadas, incluindo as referéncias aos manuais e demais
documentos do operador.

Cada diretor/gerente da administracdo requerida deve demonstrar um nivel aceitavel de
compreensdo da legislacdo aplicavel e dos sistemas, processos e procedimentos do
operador respondendo corretamente a todas as questdes. Caso o diretor/gerente da
administracao requerida utilize um computador para consultar os manuais do operador, nao
deve ser permitido que localizem informagdes nos manuais usando fungdes de "pesquisa de
palavras". Resultados n3o satisfatorios podem exigir nova avaliagdo de um diretor/gerente
em particular em uma data posterior.

Os servidores devem esclarecer ao operador que um desempenho satisfatdrio na reunido
ndo constitui aceitagdo ou aprovagao dos sistemas, processos e procedimentos propostos
no pacote de solicitagdo formal. A avaliacdo detalhada de tais aspectos sera realizada
somente na fase seguinte do processo, e eventuais ndo conformidades serdo comunicadas
ao operador oportunamente.

O servidor responsdvel pelo processo devera registrar na meméria de reunido nome e cargo
de todos os participantes, bem como os temas tratados e as conclusdes e acordos
estabelecidos. A memdria de reunido devera ser assinada por todos os presentes ou, pelo
menos, pelos representantes de maior nivel hierarquico de cada uma das partes (se assim
for acordado). Pelo menos uma cépia da memoria de reunido devera ser entregue ao
operador, e outra devera ser anexada ao processo no SEl.

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Perguntas para a Reunido de
Solicitacdao Formal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar resultados da reunido de
solicitacdao formal".

09. Avaliar resultados da reuniao de solicitacao formal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Apés o término da reunido de solicitacdo formal, os servidores deverao
realizar um debriefing para discutir e avaliar o desempenho do pessoal de administracdo

requerida. A avaliacdo deve ser feita comparando as respostas dadas as questdes com as
respostas esperadas, baseadas na legislacdo e na prdpria documentacao do operador.
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Caso o desempenho de algum dos membros da administracdo requerida seja considerado
insatisfatorio, o servidor responsavel devera elaborar oficio para comunicar o operador
sobre o resultado e a necessidade de agendamento de nova reunido para avaliar o(s)
diretor(es)/gerente(s) reprovados. No oficio devem ser explicados os motivos que levaram
ao resultado insatisfatério.

Caso o desempenho na reunido seja considerado satisfatério, o servidor responsavel devera
elaborar oficio para comunicar o encerramento da Fase 2 do processo de certificacao.

COMPETENCIAS:
- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando correcdes se necessario.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da avaliacdo?" seja
"reunido ndo satisfatoria", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio com ndo
conformidades". Caso a resposta seja "reunido satisfatéria", deve-se seguir para a etapa "10.
Elaborar oficio de conclusdo de fase".

10. Elaborar oficio de conclusao de fase

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando todas as etapas desta fase do processo de certificacdo tiverem
sido concluidas satisfatoriamente e o processo estiver apto para prosseguir para a fase
seguinte, o operador devera ser comunicado por meio de oficio, que deverd ser elaborado
diretamente no SEI.

0O modelo de oficio de encerramento de fase pode ser encontrado no SEl, em "Modelos" na
caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Conclusao de fase de processo de
certificacao".

Ap0s elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de Processo
de Certificagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher Lista de Verificacdo de
Integridade Processual".
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5.3 Certificar Operador 121 - Fase 3
Certificar Operador 121 - Fase 3

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo de certificagdo com Fase 2 encerrada",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instruc¢do: 'Coloque aqui as instru¢des que devem ser seguidas pelo
solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo atribuido ao NAD para expedicdo e providéncias.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA
- GTCT - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo de certificacdo de operador 121,
apontando corre¢Ges se necessario; (2) Preenche, corretamente e com precisdo, o checklist de
verificacdo de integridade documental dos processos de certificacdo de operadores 121; (3) Usa
ferramenta do SEIl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN -
RNAV 10", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: SGRF", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagdo em
Aeroporto Especial (SBSP)", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNAV 1 e RNAV 2", "SPO -
GCTA - Certificacdo 121: Operacdao de Baixa Visibilidade com HGS - LVTQ", "SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Operagcdao NAT-HLA", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Arrendamento de
Aeronave (Wet Leasing)", "SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Operacdo em Terreno Desabitado e/ou
Selva", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: ExclusGes", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP
APCH", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Programa de Bagagem de Mao", "SPO - GCTA -
Certificagdao 121: Modalidade de Operagao", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 5",
"SPO - GCTA - Certificacdo 121: Comunicagdo Via Data Link (CPDLC)", "SPO - GCTA - Certificacdo
121: PBN-RNP 4", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Condi¢bes de Formacdo de Gelo
em Solo", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Pessoal de Administra¢gdo Requerido”, "SPO - GCTA -
Certificacdao 121: RVSM", "SPO - GCTA - Certificacdao 121: Operacao em Grandes Extensdes de
Agua", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Uso de EFB", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclus3o de
Aeronave (Modelo N3o Existente nas E.O.)", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operagao ETOPS",
"SPO - GCTA - Certificacdo 121: Espécie de Operacgao", "SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento
de NC - Processo de Certificagdo", "SPO - GCTA - Certificagdao 121: Alteragao de Enderecos de
Sedes", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo de Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR",
"SPO - GCTA - Certificacdo 121: CAT Il e CAT lll", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Arrendamento
de Aeronave (Interchange)", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP APCH com Baro VNAV",
"SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH - Especifico", "SPO - GCTA - Certificagcdo 121:
Uso Expandido de PED", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH - Genérico", "SPO -
GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP 1", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo/alteracdo de
Centros de Despacho de Voo", "SPO - GCTA - Certificacao 121: Redespacho", "SPO - GCTA - FOP
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113 - Solicitacdo de Parecer - Analise de Outros Setores", "SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de
Fase de Processo de Certificacdo", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Altitude Minima para Uso de
Piloto Automatico", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 2", "SPO - GCTA - FOP 113 -
Solicitacdo de Parecer - Manuais", "SPO - GCTA - Parecer de Consolidagdo de Analises - Fase 3",
"SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de Base de Manutenc¢ao", "SPO - GCTA - Certificacao
121: Inclusdo de Aeronave de Modelo ja Existente", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de
Estacdo de Linha", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de Integridade Processual de Certificagdo -
Fase 3", "SPO - GCTA - Tabela de Aplicabilidade de Documentos, Manuais E Inspecbes para
Processos de Certificagdo", "SPO - GCTA - Certificagdao 121: Transporte de Artigos Perigosos",
"SPO - GCTA - Oficio - Comunicagdo de Encerramento de Processo de Certificacdo", "SPO - GCTA
- Certificagdo 121: Niumero Minimo de Comissarios de Voo", "SPO - GCTA - Certificagdo 121:
Certificacdo de Ruido", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: Opera¢do em Aeroporto Especial (SBRJ)".

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. Distribuir processos de analise de manuais e demais
documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Os objetivos desta atividade sao:

i. Distribuir os manuais entregues para as respectivas coordenag¢des da GCTA ou outros
setores da ANAC, em seus respectivos processos administrativos, com seus respectivos
pedidos de parecer; e

ii. Solicitar pareceres a outros servidores da GCTA ou outros setores da ANAC sobre
documentacdo constante no processo administrativo principal de certificacdo.

Para guiar a atividade, o servidor responsavel devera usar os artefatos que tratam das
autorizagoes especificas que podem ser solicitadas pelo operador. Tais artefatos sao
divididos em geral em 4 se¢Bes: ANALISE TECNICA, ANALISE DE MANUAIS, ANALISE DE
OUTROS SETORES e INSPECOES E DEMONSTRACOES . Eles podem ser encontrados no SEl na
caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo "Checklists", com o nome "Certificacdo121:
[autorizagdo solicitada]".

DISTRIBUIGAO DE MANUAIS

A andlise de manuais deve ser conduzida em processos administrativos especificos,
diferentes do processo principal de certificacdo. Dessa forma, deve ser solicitado ao NAdm
que crie um novo processo administrativo, independente do processo administrativo de
certificacdo, para cada manual entregue. Caso os manuais ja estejam em processos
administrativos separados, ndao ha necessidade de criacdo de novos processos.

Em cada processo administrativo de manual o servidor responsdvel deverd incluir uma
solicitacdo de parecer (FOP 113), que devera incluir o conteldo constante no artefato das
respectivas autoriza¢des solicitadas, na se¢io "ANALISE DE MANUAIS". Uma mesma
solicitacdo de parecer podera ter conteudo definido em varios artefatos diferentes, de
acordo com as autorizag¢des solicitadas. (Exemplo: se o operador solicitou alteragdo das
EspecificacGes Operativas para inclusdo de uma estacdo de linha, entdo o pedido de parecer
devera incluir as informacgGes do artefato de analise de inclusdo de estagdo de linha).

Para solicitagao do parecer, deve ser elaborado e assinado um FOP 113 no processo
administrativo do respectivo manual. O modelo de FOP 113 pode ser encontrado na caixa
"GCTA", em "Modelos", no grupo "Formularios Operacionais (FOP)", com o nome "FOP 113 -
Solicitacdo de parecer - Manuais".

SOLICITAR PARECERES
Além das solicitacdes de pareceres constantes nos processos administrativos de andlise de

manuais, deverao ser solicitados pareceres no proprio processo principal de certificacao.
Essas solicitacdes de pareceres sdo mais genéricas, requerendo que diferentes setores da
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ANAC se manifestem sobre as analises realizadas na fase 3 do processo de certificacao, de
acordo com as autorizagdes solicitadas.

Dessa forma, o servidor responsavel devera incluir no processo de certificagdo solicitagdes
de pareceres (FOP 113), que deverdo possuir o conteiido constante nos artefatos das
respectivas autorizacdes solicitadas, na parte "ANALISE DE OUTROS SETORES". Uma mesma
solicitagdao de parecer podera ter conteludo definido em varios artefatos diferentes, de
acordo com as autorizagdes solicitadas.

Para solicitacdo de parecer, deve ser elaborado e assinado um FOP 113 no processo
administrativo de certificacdo. O modelo de FOP 113 pode ser encontrado na caixa "GCTA",
em "Modelos", no grupo "Formuldrios Operacionais (FOP)", com o nome "FOP 113 -
Solicitacdo de parecer - Analise de outros setores".

Ap0s assinados os FOP 113, o processo deve ser inserido no bloco de expedi¢do do NAdm,
solicitando a abertura do processo nos setores para o qual foi solicitado o parecer.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Analisa processo de certificagdo de operador 121, apontando corre¢ées se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagdo de Parecer -
Manuais, SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitacdo de Parecer - Analise de Outros Setores, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de Estagao de Linha, SPO - GCTA - Certificagdo 121:
Modalidade de Operagdo, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Espécie de Operagdo, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Operagao NAT-HLA, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de Aeronave
(Modelo N3o Existente nas E.O.), SPO - GCTA - Certificacdo 121: Transporte de Artigos
Perigosos, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Pessoal de Administracdo Requerido, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Uso de EFB, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Programa de Bagagem de Mao,
SPO - GCTA - Certificagdo 121: Uso Expandido de PED, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Operacao ETOPS, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH - Especifico, SPO - GCTA
- Certificagdo 121: Operacdo em Terreno Desabitado e/ou Selva, SPO - GCTA - Certificacdo
121: Operacdo em Grandes Extensdes de Agua, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP
APCH com Baro VNAYV, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacao em Condi¢des de Formacao
de Gelo em Solo, SPO - GCTA - Certificagdao 121: PBN - RNP APCH, SPO - GCTA - Certificacao
121: Operacgao de Baixa Visibilidade com HGS - LVTO, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN -
RNP 4, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP 2, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP
1, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP AR APCH - Genérico, SPO - GCTA - Certificacao
121: Inclusdo/alteracdo de Centros de Despacho de Voo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN
-RNAV 1 e RNAV 2, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 10, SPO - GCTA - Certificacdo
121: Comunicagao Via Data Link (CPDLC), SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNAV 5, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave (Wet Leasing), SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave (Interchange), SPO - GCTA - Certificagao 121:
Operagao em Aeroporto Especial (SBRJ), SPO - GCTA - Certificagdo 121: RVSM, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Redespacho, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operagdo em Aeroporto
Especial (SBSP), SPO - GCTA - Certificagdo 121: Altitude Minima para Uso de Piloto
Automatico, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Alteracdo de Enderecos de Sedes, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Certificacdo de Ruido, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo de Base de
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Manutencdo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: ExclusGes, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo de Aeronave de Modelo ja Existente, SPO - GCTA - Certificacdo 121: CAT Il e CAT lll,
SPO - GCTA - Certificagdo 121: Numero Minimo de Comissarios de Voo, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Operagao de Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: SGRF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar avaliagdo de documentos".

02. Realizar avaliagcao de documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: A andlise dos documentos enviados e outras informacdes relevantes para
as autorizagOes solicitadas e contidos dentro do processo administrativo principal de
certificagdo deve ser feita de acordo com o constante nos artefatos das respectivas
autorizagdes solicitadas, na parte "ANALISE TECNICA". Esses artefatos podem ser
encontrados no SEl na caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo "Checklists", com o nome
"Certificagdo 121: [autorizagdo solicitada]".

Como essa atividade envolve uma analise que é realizada no proprio processo de
certificacdo, o servidor responsdvel devera incluir no processo administrativo de certificacao
os artefatos das respectivas autorizacdes solicitadas, com os itens da parte "analise técnica"
preenchidos, e devidamente assinados.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operacao de Baixa
Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR, SPO - GCTA - Certificagao 121: NUmero Minimo de
Comissarios de Voo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: CAT Il e CAT Ill, SPO - GCTA - Certificacao
121: Inclusdo de Aeronave de Modelo ja Existente, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Exclusdes,
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo de Base de Manutencdo, SPO - GCTA - Certificacdo
121: Certificagdo de Ruido, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Alteracao de Enderegos de Sedes,
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Altitude Minima para Uso de Piloto Automatico, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Operacdo em Aeroporto Especial (SBSP), SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Redespacho, SPO - GCTA - Certificagdo 121: RVSM, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo
em Aeroporto Especial (SBRJ), SPO - GCTA - Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave
(Interchange), SPO - GCTA - Certificagdao 121: Arrendamento de Aeronave (Wet Leasing),
SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 5, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Comunicac¢do
Via Data Link (CPDLC), SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 10, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: PBN - RNAV 1 e RNAV 2, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo/alteragdo
de Centros de Despacho de Voo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH -
Genérico, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 1, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN -
RNP 2, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 4, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacao
de Baixa Visibilidade com HGS - LVTO, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP APCH, SPO -
GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Condi¢Ges de Formacdo de Gelo em Solo, SPO - GCTA
- Certificagcdo 121: PBN - RNP APCH com Baro VNAYV, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Operacdo em Grandes Extensdes de Agua, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em
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Terreno Desabitado e/ou Selva, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH -
Especifico, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdao ETOPS, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Uso Expandido de PED, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Programa de Bagagem de Mao, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Uso de EFB, SPO - GCTA - Certificagao 121: Pessoal de
Administracdo Requerido, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Transporte de Artigos Perigosos,
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo de Aeronave (Modelo Nao Existente nas E.O.), SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Operagao NAT-HLA, SPO - GCTA - Certificagao 121: Espécie de
Operacao, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Modalidade de Operacdo, SPO - GCTA -
Certificagao 121: Inclusdo de Estacdo de Linha, SPO - GCTA - Certificagao 121: SGRF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar analises de documentos e
manuais".

03. Consolidar analises de documentos e manuais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Nesta atividade o servidor responsavel devera elaborar um parecer
listando os documentos que solicitaram os pareceres e as listas de verificagdo e/ou outros
documentos (pareceres, notas técnicas, etc) que registram as andlises e os pareceres
favoraveis, para cada item constante nos artefatos das respectivas autoriza¢des solicitadas.
Esse parecer ird embasar a conclusdo da fase 3 e a emissao do oficio de comunicagdo ao
operador.

Caso a andlise tenha sido realizada apenas por um servidor, ndo ha necessidade de
elaboracao do parecer, uma vez que a andlise de todos os itens previstos estara na lista de
verificacdo do artefato da respectiva autorizacao solicitada.

Caso exista um parecer desfavordvel e haja a necessidade de envio de ndo conformidades a
empresa, basta que o servidor elabore o oficio de comunicagdo reunindo as ndao
conformidades listadas em cada parecer.

Caso todos os pareceres sejam favoraveis, deverd ser preenchido e assinado pelo servidor
responsavel um parecer de consolidacdo de andlise para conclusdo da fase 3, conforme o
modelo incluido como artefato desta instrucao de trabalho. O modelo de parecer pode ser
encontrado no SEI, na pasta "GCTA", em "Modelos", no grupo "Parecer", com o nome
"Consolidagdo de Analises - Fase 3". Nesse parecer serd necessario ainda listar todas as
inspegdes e demonstragdes que serdao necessarias como parte da fase 4 do processo de
certificacdo, conforme estabelecido nos artefatos das respectivas autorizagGes solicitadas.
Para determinar a necessidade de realizacdo das inspecGes e demonstragdes, o servidor
também devera usar como referéncia o artefato "SPO - GCTA - Tabela De Aplicabilidade De
Documentos, Manuais E Inspec¢des Para Processos De Certificagcdo"

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Parecer de Consolidacdo de Andlises -
Fase 3, SPO - GCTA - Tabela de Aplicabilidade de Documentos, Manuais E Inspecdes para
Processos de Certificagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da consolidagdo?" seja
"desfavoravel", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar oficio de ndo conformidades".
Caso a resposta seja "favoravel", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio de
conclusdo de fase".

04. Elaborar oficio de nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando houver ndo-conformidades, os itens ndo-conformes deverdo ser
informados ao operador por meio de oficio, que devera ser elaborado diretamente no SEI.

Deverdo ser seguidas as seguintes orientagdes:

i. o servidor deve cadastrar o oficio no SEI, incluindo, como referéncia, o protocolo da
documentacdo sob analise. Caso o operador tenha submetido material por mais de um
numero de protocolo, deve se utilizar o protocolo mais recente; e

ii. o servidor deve estabelecer o prazo de correcao no oficio de 90 dias, conforme
estabelecido na IS n2 119-001.

iii. De acordo com o item 5.8 da IS 119-001, caso a resposta a uma mesma nao
conformidade em manifestacao conclusiva da organizagao requerente seja rejeitada pela 32
vez, o processo de certificacdo devera ser encerrado compulsoriamente,
independentemente de prazo. Neste caso, o oficio em vez de estabelecer prazo de correcao
para as ndo conformidades, devera conter uma declaracdo de arquivamento do processo.

iv. Caso tenha sido emitido parecer desfavoravel em carater definitivo para algum manual
ou programa relativo ao processo de certificagdo, com o consequente arquivamento do
processo relacionado, entdo o processo principal de certificacdo devera ser
compulsoriamente encerrado. Neste caso, o oficio, em vez de estabelecer prazo de correcdo
para as ndo conformidades, devera conter uma declara¢do de arquivamento do processo

O modelo de oficio de comunica¢do de nao conformidades pode ser encontrado no SEl, em
"Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Encaminhamento de NC -
processo de certificacdo".

O modelo de oficio de comunica¢do de arquivamento compulsdrio de processo pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome
"Comunicacdo de encerramento de processo de certificacdo".

Apds elaboracdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT.

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC -
Processo de Certificagao, SPO - GCTA - Oficio - Comunica¢ao de Encerramento de Processo
de Certificagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher lista de verificagdo de
integridade processual no SEI".

05. Preencher lista de verificacao de integridade processual
no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel devera preencher no SEl a Lista de Verificagdo de
Integridade Processual da Fase 3 do processo de certificacao.

Cada item da lista de verificacdo devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo
conforme) ou NA (ndo aplicavel).

O processo de certificagdo somente poderd prosseguir para a préxima fase caso todos os
itens da lista estejam marcados como CF ou NA. Caso um item seja marcado como NA, o
servidor responsavel devera incluir na coluna de observagdes da lista de verificagdo uma
breve explicacdo sobre a ndo aplicabilidade.

A lista de verificacdo devera ser incluida no SEl por meio de um documento do tipo
Formulario. O modelo de Lista de Verificagdo de Integridade Processual pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Checklists", com o nome
"Lista de Verificacdo de Integridade Processual de Certificacdo - Fase 3".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Preenche, corretamente e com precisdo, o checklist de verificacdo de integridade
documental dos processos de certificacdo de operadores 121.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificacao de Integridade
Processual de Certificacao - Fase 3.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar processo e assinar oficio no SEI".

06. Validar processo e assinar oficio no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: O GTCT devera verificar e validar todo o processo de analise da
documentacdo, antes da assinatura do documento de comunica¢gdo com a empresa.

Feito isso, devera assinar o oficio de comunicacdo com o operador, digitalmente no SEI.
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Apds a assinatura devera incluir o processo na fila de expedicdo e solicitar que o documento
seja enviado ao operador e o processo seja sobrestado aguardando resposta do operador;
concluido e arquivado na GCTA; ou enviado para inicio da Fase 4

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar oficio de conclusao de fase

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando todas as etapas desta fase do processo de certificagao tiverem
sido concluidas satisfatoriamente e o processo estiver apto para prosseguir para a fase
seguinte, o operador devera ser comunicado por meio de oficio, que devera ser elaborado
diretamente no SEI.

O modelo de oficio de encerramento de fase pode ser encontrado no SEl, em "Modelos" na
caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Conclusao de fase de processo de
certificagao".

O oficio de encerramento da fase 3 deve listar todas as inspecdes e demonstracdes que
serdo necessarias para a fase 4 do processo de certificagdo, conforme constar no parecer de
encerramento da fase 3. O oficio ainda deve informar que essas inspecdes deverao ser
solicitadas individualmente pelo operador, através do FOP 116 ou 117, com os respectivos
comprovantes de pagamento de TFAC e com eventuais documentos requeridos em IS/IAC
especifica anexados. Abaixo estao listadas as inspecdes e demonstra¢des que devem ser
solicitadas se consideradas necessarias:

0121-001 - Inspecdo de Certificacdo de Base Principal

0121-002 - Inspecdo de Certificagcdo de Estacdo de Linha

0121-003 - Inspegao de Avaliacdo de Programa de Treinamento

0121-004 - Inspegdo de Demonstragdo de Evacuagdo Parcial e/ou de Amaragem
0121-005 - Inspegdo de Voo de Avaliagao Operacional para Certificagdo

0121-006 - Inspegao de Credenciamento de Examinador - PIL 0121-007 - Inspec¢do de
Credenciamento de Examinador - CMS, MCV e DOV

0121-008 - Exame em Rota 121

Ap0s elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GCTA.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de Processo
de Certificacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher lista de verificagdo de
integridade processual no SEI".
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5.4 Certificar Operador 121 - Fase 4

Processo de trabalho para realizagdo da fase 4 (demonstragdes e inspec¢des) do processo de
certificacdo de operador 121.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo de certificacdo com Fase 3 encerrada",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdao: 'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo
solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo atribuido ao NAD para expedicdo e providéncias.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA
- GTCT - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo de certificagdo de operador 121,
apontando correcbes se necessario; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - GCTA - Certificagdo 121: SGRF",
"SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNAV 10", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagdo em
Aeroporto Especial (SBSP)", "SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitacdo de Parecer - Inspecdes e
Demonstragdes"”, "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 1 e RNAV 2", "SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Operagao de Baixa Visibilidade com HGS - LVTQO", "SPO - GCTA - Certificacdo
121: Operagdo NAT-HLA", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Arrendamento de Aeronave (Wet
Leasing)", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Terreno Desabitado e/ou Selva", "SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Exclusdes"”, "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP APCH", "SPO -
GCTA - Certificacdo 121: Programa de Bagagem de Mao", "SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Modalidade de Operagdo", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 5", "SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Comunicacdo Via Data Link (CPDLC)", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN -
RNP 4", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Condicdes de Formacao de Gelo em Solo",
"SPO - GCTA - Certificagdo 121: Pessoal de Administracdo Requerido"”, "SPO - GCTA - Certificacdo
121: RVSM", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Grandes Extensdes de Agua", "SPO -
GCTA - Certificacdo 121: Uso de EFB", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Numero Minimo de
Comissarios de Voo", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Certificagdo de Ruido", "SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Operagdo em Aeroporto Especial (SBRJ)", "SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo de Aeronave (Modelo N3o Existente nas E.O.)", "SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento
de NC- Processo de Certificacdo", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagao ETOPS", "SPO - GCTA
- Certificacdo 121: Espécie de Operacao", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Alteracdo de Enderecos
de Sedes", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operac¢do de Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT |
AR", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: CAT Il e CAT IllI", "SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Arrendamento de Aeronave (Interchange)", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP APCH
com Baro VNAV", "SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP AR APCH - Especifico", "SPO - GCTA
- Certificacdo 121: Uso Expandido de PED", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH
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- Genérico", "SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 1", "SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo/alteragdo de Centros de Despacho de Voo", "SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase
de Processo de Certificagdo", "SPO - GCTA - Certificagcdao 121: Redespacho"”, "SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Altitude Minima para Uso de Piloto Automatico", "SPO - GCTA - Certificacdo
121: PBN - RNP 2", "SPO - GCTA - Parecer de Consolidacdao de Resultados de Inspecdes e
Demonstragées - Fase 4", "SPO - GCTA - Certificagdao 121: Inclusdo de Base de Manuteng¢do",
"SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de Aeronave de Modelo ja Existente", "SPO - GCTA -
Certificagao 121: Inclusdao de Estagdo de Linha", "SPO - GCTA - Certificagcdao 121: Transporte de
Artigos Perigosos", "SPO - GCTA - Oficio - Comunicagdo de Encerramento de Processo de
Certificacao", "SPO - GCTA - Lista de Verificacdo de Integridade Processual de Certificacao - Fase
4",

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. Distribuir processos de inspe¢des e demonstragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O objetivo desta atividade é distribuir os processos administrativos das
inspecdes e demonstragdes aos servidores que irdo participar delas.

Para guiar a atividade, o servidor responsavel devera usar os artefatos que tratam das
autorizagoes especificas que podem ser solicitadas pelo operador. Tais artefatos sao
divididos em geral em 4 se¢Bes: ANALISE TECNICA, ANALISE DE MANUAIS, ANALISE DE
OUTROS SETORES e INSPECOES E DEMONSTRACOES . Eles podem ser encontrados no SEl na
caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo "Checklists", com o nome "Certificagdo121:
[autorizagdo solicitada]".

As inspecdes e demonstracdes necessdrias ao processo de certificacdo estdo informadas no
parecer de encerramento da fase 3, e no oficio de comunicacdo ao operador de conclusdo
da fase 3. O operador deve solicitar, através dos FOP 116 e/ou 117 as inspec8es necessarias.

Para cada FOP 116 ou 117 deve ser autuado um processo administrativo especifico,
separado do processo principal de certificagcdao. Caso o operador tenha incluido mais de um
FOP 116 ou 117 dentro de um mesmo processo, o servidor responsavel deve solicitar ao
NAdm que autue um processo para cada FOP.

Em cada processo administrativo de inspecdo ou demonstragdo o servidor responsavel
devera incluir uma solicitacdo de parecer (FOP 113), o qual devera possuir o conteudo
constante no artefato da respectiva autorizagdo solicitada, na parte "INSPECOES E
DEMONSTRACOES". Uma mesma solicitagdo de parecer podera conter contetido definido
em varios artefatos diferentes, de acordo com as autorizagGes solicitadas.

Para solicitagao do parecer, deve ser elaborado e assinado um FOP 113 no processo
administrativo da respectiva inspe¢dao ou demonstragdo. O modelo de FOP 113 pode ser
encontrado na caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo "Formularios Operacionais (FOP)",
com o nome "FOP 113 - Solicitacdo de parecer - Inspecdes e Demonstracoes".

COMPETENCIAS:

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando correcdes se necessario.
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Certificagdo 121: SGRF, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Operacgdo de Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Numero Minimo de Comissarios de Voo, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
CAT Il e CAT Ill, SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Inclusdao de Aeronave de Modelo ja Existente,
SPO - GCTA - Certificagdo 121: Exclusdes, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo de Base de
Manutencdo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Certificacdo de Ruido, SPO - GCTA - Certificacao
121: Alteracdo de Enderecos de Sedes, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Altitude Minima para
Uso de Piloto Automatico, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operagdo em Aeroporto Especial
(SBSP), SPO - GCTA - Certificagdo 121: Redespacho, SPO - GCTA - Certificacdo 121: RVSM,
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operagdo em Aeroporto Especial (SBRJ), SPO - GCTA -
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Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave (Interchange), SPO - GCTA - Certificagao 121:
Arrendamento de Aeronave (Wet Leasing), SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNAV 5,
SPO - GCTA - Certificagdo 121: Comunicagao Via Data Link (CPDLC), SPO - GCTA - Certificagdo
121: PBN - RNAV 10, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 1 e RNAV 2, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Inclusdo/alteracdo de Centros de Despacho de Voo, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: PBN - RNP AR APCH - Genérico, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 1,
SPO - GCTA - Certificagcdo 121: PBN - RNP 2, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 4, SPO
- GCTA - Certificacdo 121: Operacao de Baixa Visibilidade com HGS - LVTO, SPO - GCTA -
Certificagdao 121: PBN - RNP APCH, SPO - GCTA - Certificagao 121: Operacdao em Condi¢cdes
de Formacado de Gelo em Solo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP APCH com Baro
VNAYV, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo em Grandes Extensées de Agua, SPO - GCTA
- Certificagdo 121: Operac¢do em Terreno Desabitado e/ou Selva, SPO - GCTA - Certificacdo
121: PBN - RNP AR APCH - Especifico, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagado ETOPS, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Uso Expandido de PED, SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Programa de
Bagagem de Mao, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Uso de EFB, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Pessoal de Administracdo Requerido, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Transporte de Artigos
Perigosos, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Inclusdo de Aeronave (Modelo N3o Existente nas
E.O.), SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagao NAT-HLA, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Espécie de Operagdo, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Modalidade de Operagao, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Inclusdo de Estagdo de Linha, SPO - GCTA - FOP 113 - Solicitagdo de Parecer
- Inspegdes e Demonstragodes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar inspe¢Ges e demonstragdes".

02. Realizar inspeg¢Oes e demonstragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Nesta etapa os servidores da GCTA irdo realizar as inspecdes e
demonstragdes solicitadas na etapa anterior. Cada inspecdo e demonstracdo sera realizada,
em um processo administrativo especifico, seguindo as orientagGes e procedimentos
estabelecidos em MPR especificos para cada atividade.

As fases de planejamento das inspecées, elaboracdo do relatério da inspecdo e tratamento
das ndo conformidades, devem ser realizadas de acordo com as orientacgdes e
procedimentos estabelecidos no MPR/SP0O-005, relativo as atividades de vigilancia
continuada da SPO.

O lider de equipe de cada inspecdo, apos a finalizagdo da atividade, devera informar o
servidor responsavel pelo processo de certificacdo acerca do resultado da inspecdo ou
demonstracao.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando correcdes se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Certificagdo 121: SGRF, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Inclusdo de Estacdo de Linha, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Modalidade
de Operacao, SPO - GCTA - Certificagcdo 121: Espécie de Operacao, SPO - GCTA - Certificacao
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121: Operacao NAT-HLA, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Inclusdo de Aeronave (Modelo Nao
Existente nas E.O.), SPO - GCTA - Certificacdo 121: Transporte de Artigos Perigosos, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Pessoal de Administracao Requerido, SPO - GCTA - Certificagao 121:
Uso de EFB, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Programa de Bagagem de Mao, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Uso Expandido de PED, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo ETOPS,
SPO - GCTA - Certificagdao 121: PBN - RNP AR APCH - Especifico, SPO - GCTA - Certificagdo
121: Operacdo em Terreno Desabitado e/ou Selva, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operacdo
em Grandes Extensdes de Agua, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP APCH com Baro
VNAYV, SPO - GCTA - Certificacdo 121: Operagcao em Condi¢des de Formacao de Gelo em
Solo, SPO - GCTA - Certificagao 121: PBN - RNP APCH, SPO - GCTA - Certificacao 121:
Operacgao de Baixa Visibilidade com HGS - LVTO, SPO - GCTA - Certificacdo 121: PBN - RNP 4,
SPO - GCTA - Certificagdao 121: PBN - RNP 2, SPO - GCTA - Certificacdao 121: PBN - RNP 1, SPO
- GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNP AR APCH - Genérico, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo/alteragdo de Centros de Despacho de Voo, SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN -
RNAV 1 e RNAV 2, SPO - GCTA - Certificagdao 121: PBN - RNAV 10, SPO - GCTA - Certificacao
121: Comunicagao Via Data Link (CPDLC), SPO - GCTA - Certificagdo 121: PBN - RNAV 5, SPO -
GCTA - Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave (Wet Leasing), SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Arrendamento de Aeronave (Interchange), SPO - GCTA - Certificagdo 121:
Operagao em Aeroporto Especial (SBRJ), SPO - GCTA - Certificagdo 121: RVSM, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Redespacho, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Operagdo em Aeroporto
Especial (SBSP), SPO - GCTA - Certificagdo 121: Altitude Minima para Uso de Piloto
Automatico, SPO - GCTA - Certificagdo 121: Alteracdo de Enderecos de Sedes, SPO - GCTA -
Certificagdo 121: Certificagdo de Ruido, SPO - GCTA - Certificagao 121: Inclusdo de Base de
Manutencdo, SPO - GCTA - Certificacdo 121: ExclusGes, SPO - GCTA - Certificacdo 121:
Inclusdo de Aeronave de Modelo ja Existente, SPO - GCTA - Certificacdo 121: CAT Il e CAT lll,
SPO - GCTA - Certificacdo 121: Numero Minimo de Comissdrios de Voo, SPO - GCTA -
Certificacdo 121: Operacdo de Baixa Visibilidade com HGS - ILS CAT | AR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar resultados das inspecées e
demonstracoes".

03. Consolidar resultados das inspe¢oes e demonstragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Nesta atividade o servidor responsavel devera elaborar um parecer
listando os documentos que solicitaram os pareceres (FOP 113), e os respectivos pareceres
ou relatérios emitidos que registram as inspecdes realizadas ou as demonstragdes
acompanhadas como parte da fase 4 do processo de certificacdo. Esse parecer ird embasar o
encerramento da fase 4 a emissdo do oficio de comunicacdo ao operador.

Caso exista um parecer desfavordvel e haja a necessidade de envio de ndo conformidades a
empresa, basta que o servidor elabore o oficio de comunicac¢do reunindo as ndo
conformidades listadas em cada parecer.

Caso todos os pareceres sejam favoraveis, devera ser preenchido e assinado pelo servidor
responsdvel do ntcleo de focais um parecer de consolidacdo de andlise para encerramento
da fase 3, conforme o modelo incluido como artefato desta instrucdo de trabalho. O modelo
de parecer pode ser encontrado no SEI, na pasta "GCTA", em "Modelos", no grupo

51



@

ANAC MPR/SP0O-049-R03 [RESERVADO]

"Parecer", com o nome "Consolidacao de resultados de inspecdes e demonstracdes - Fase
4",

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Analisa processo de certificacdo de operador 121, apontando corre¢des se necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Parecer de Consolidacdo de
Resultados de Inspecbes e Demonstracoes - Fase 4.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da consolidacdo?" seja
"desfavoravel", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar oficio com ndo conformidades".
Caso a resposta seja "favoravel", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio de
conclusdo de fase".

04. Elaborar oficio com nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando houver ndo-conformidades, os itens ndo-conformes deverdo ser
informados ao operador por meio de oficio, que devera ser elaborado diretamente no SEI.

Deverdo ser seguidas as seguintes orientacdes:

i. o servidor deve cadastrar o oficio no SEl, incluindo, como referéncia, o protocolo da
documentacdo sob analise. Caso o operador tenha submetido material por mais de um
numero de protocolo, deve se utilizar o protocolo mais recente; e

ii. o servidor deve estabelecer o prazo de correcao no oficio de 90 dias, conforme
estabelecido na IS n? 119-001.

iii. De acordo com o item 5.8 da IS 119-001, caso a resposta a uma mesma nao
conformidade em manifestacdo conclusiva da organizagdo requerente seja rejeitada pela 32
vez, o processo de certificacdo devera ser encerrado compulsoriamente,
independentemente de prazo. Neste caso, o oficio em vez de estabelecer prazo de correcao
para as ndo conformidades, devera conter uma declaracdo de arquivamento do processo.

iv. Caso tenha sido emitido parecer desfavoravel em carater definitivo para alguma inspec¢ao
ou demonstracdo relativa ao processo de certificagdo, com o consequente arquivamento do
processo relacionado, entdo o processo principal de certificacdo também devera ser
compulsoriamente encerrado. Neste caso, o oficio, em vez de estabelecer prazo de corregao
para as ndo conformidades, devera conter uma declaragao de arquivamento do processo.

O modelo de oficio de comunica¢do de ndo conformidades pode ser encontrado no SEI, em
"Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Encaminhamento de NC -
processo de certificacdo".
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O modelo de oficio de comunicagdo de arquivamento compulsdrio de processo pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome
"Comunicagao de encerramento de processo de certificacdo".

Ap0s elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GCTA.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Comunicac¢do de
Encerramento de Processo de Certificagcdo, SPO - GCTA - Oficio - Encaminhamento de NC -
Processo de Certificacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher lista de verificagdo de
integridade processual no SEI".

05. Preencher lista de verificagao de integridade processual
no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel deverd preencher no SEl a Lista de Verificacdo de
Integridade Processual da Fase 4 do processo de certificacdo.

Cada item da lista de verificacdo devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo
conforme) ou NA (n3o aplicavel).

O processo de certificagdo somente poderd prosseguir para a préxima fase caso todos os
itens da lista estejam marcados como CF ou NA. Caso um item seja marcado como NA, o
servidor responsavel devera incluir na coluna de observagdes da lista de verificagdo uma
breve explicacdo sobre a ndo aplicabilidade.

A lista de verificacdo devera ser incluida no SEI por meio de um documento do tipo
Formuldrio. O modelo de Lista de Verificacdo de Integridade Processual pode ser
encontrado no SEI, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Checklists", com o nome
"Lista de Verificacao de Integridade Processual de Certificacdo - Fase 4".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificagao de Integridade
Processual de Certificacao - Fase 4.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar processo e assinar oficio no SEI".

06. Validar processo e assinar oficio no SEI
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: O GTCT devera verificar e validar todo o processo de analise da
documentacdo, antes da assinatura do documento de comunicagdo com a empresa.

O processo de certificagdo sé serd conduzido para a préxima fase caso exista parecer
favoravel da GTOA/GCAC no tocante aos aspectos de aeronavegabilidade da solicitacdo,
conforme processos de trabalho aplicaveis dos MPR/SPO-142 e MPR/SPO-144.

Feito isso, deverd assinar o oficio de comunicagdao com o operador, digitalmente no SEI.
Ap0s a assinatura deverd incluir o processo na fila de expedicdo e solicitar que o documento

seja enviado ao operador e o processo seja sobrestado aguardando resposta do operador;
concluido e arquivado na GCTA; ou enviado para inicio da Fase 5.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar oficio de conclusao de fase

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: Quando todas as etapas desta fase do processo de certificacdo tiverem
sido concluidas satisfatoriamente e o processo estiver apto para prosseguir para a fase
seguinte, o operador devera ser comunicado por meio de oficio, que devera ser elaborado
diretamente no SEI.

O modelo de oficio de encerramento de fase pode ser encontrado no SEl, em "Modelos" na
caixa "GCTA", no grupo "Oficio", com o nome "Conclusao de fase de processo de
certificacao".

Ap0s elaboragdo da minuta de oficio, o servidor devera incluir o processo na fila de
assinatura do GTCT.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Oficio - Conclusdo de Fase de Processo
de Certificagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher lista de verificagdo de
integridade processual no SEI".
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5.5 Certificar Operador 121 - Fase 5

Certificar Operador 121 - Fase 5

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido com Fase 4 concluida ou Fase 3 concluida sem
necessidade de Fase 4", 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: "Processo atribuido para NAdm para
expedicdo e arquivamento.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA
- GTCT - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corregdo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - GCTA - COA Modelo", "SPO -
GCTA - Lista de Verificacdao de Integridade Processual de Certificagao - Fase 5", "SPO - GCTA -
Memorando para Publicacdo do COA no DOU", "SPO - GCTA - Comunicado F5 - Aprovacao PBN",
"SPO - GCTA - Manual WOPS-121", "SPO - GCTA - Oficio de Encaminhamento de COA e EQ", "SPO
- GCTA - Portaria de Publicacao do COA", "SPO - GCTA - Comunicado F6 - Cancelamento de
Aprovagao PBN", "SPO - GCTA - Comunicado F2 - Aprova¢dao RVSM", "SPO - GCTA - Comunicado
F3 - Cancelamento de Aprovagdo RVSM".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢dao deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar a documentagao de certificacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: A partir das informacgdes fornecidas pelo operador e dos pareceres
emitidos ao longo do processo, o servidor responsavel devera elaborar a documentagdo de
certificagdo, que pode incluir:

i. Certificado de Operador Aéreo (COA):
O COA deve ser preenchido de acordo com o artefato "SPO - GCTA - COA Modelo". O COA
serd emitido com uma numeracdo no formato “AAAA-MM-OCCC-NN-RR”, cujo significado é
0 seguinte:

- AAAA: ano de emissdo do certificado;

- MM: més de emissdo do certificado;

- O: nimero indicativo do érgdo emissor da ANAC;

- CCC: cadigo da empresa aérea atribuido pelo EsEC;

- NN: nimero sequencial do certificado dentro do més; e

- RR: numero da revisdo do COA com dois digitos, sendo 00 para edi¢do original;

O COA devera ser preenchido em formato Microsoft Word e impresso para assinatura
manual do GCTA.

ii. EspecificagOes Operativas (EO):
As Especificagdes Operativas devem ser emitidas usando-se o sistema WOPS-121.

O preenchimento das informacdes no sistema deve ser feito de acordo com o artefato "SPO
-GCTA - Manual WOPS-121"

iii. Portaria de publicacdo do COA:

A Portaria de publicacdo do COA deve ser elaborada de acordo com o artefato "SPO - GCTA -
Portaria de publicacdao do COA".

O modelo da portaria pode ser encontrado no SEl, na caixa "GCTA", em "Modelos", no
grupo "Portaria" com o nome "Portaria de publicacdo do COA".

iv. Memorando a ASTEC para publicacdo do COA no Diario Oficial da Unido:

O Memorando a ASTEC com solicitagdo de publicagdo do COA no DOU deve ser elaborado
de acordo com o artefato "SPO - GCTA - Memorando para pulicagdo do COA no DOU".

O modelo de memorando pode ser encontrado no SEI, na caixa "GCTA", em "Modelos", no
grupo "Memorando" com o nome "Memorando para pulicagdo do COA no DOU".

v. Oficio de encaminhamento de COA e EO:

Oficio de encaminhamento de revisdo de COA e/ou EO deve ser elaborado de acordo com o
artefato "SPO - GCTA - Oficio de encaminhamento de COA e EO"
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O modelo de oficio pode ser encontrado no SEl, na caixa "GCTA", em "Modelos", no grupo
"Oficio" com o nome "Oficio de encaminhamento de COA e EQ".

vi. Formularios CARSAMMA:

Nos casos de emissdo ou alteracdo de Especificacdes Operativas para inclusdo/exclusdo de
autorizacdes RVSM ou PBN, devem ser preenchidos os seguintes comunicados para envio ao
CARSAMMA:

A. F2 - Registro de Aprova¢ao RVSM

B. F3 - Cancelamento da Aprovac¢ao RVSM
C. F5 - Registro de Aprovacao PBN

D. F6 - Cancelamento da Aprovacgao PBN

Nos casos de exclusdo de aeronaves das Especificagdes Operativas, as autorizagées RVSM
e/ou PBN associadas aquelas matriculas devem ser automaticamente canceladas e
comunicadas ao CARSAMMA.

As instrugdes para preenchimento dos comunicados estdo disponiveis no site do
CARSAMMA: http://www.carsamma.decea.gov.br/formularios/

Os documentos devem ser preenchidos diretamente no SEl, incluindo-se um documento do
tipo "Comunicado". Os modelos podem ser encontrados no SEl, na caixa "GCTA", em
"Modelos", no grupo "CARSAMMA".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - COA Modelo, SPO - GCTA - Manual
WOPS-121, SPO - GCTA - Portaria de Publicacdo do COA, SPO - GCTA - Memorando para
Publicacdo do COA no DOU, SPO - GCTA - Oficio de Encaminhamento de COA e EO, SPO -
GCTA - Comunicado F2 - Aprovagao RVSM, SPO - GCTA - Comunicado F3 - Cancelamento de
Aprovacao RVSM, SPO - GCTA - Comunicado F5 - Aprovacao PBN, SPO - GCTA - Comunicado
F6 - Cancelamento de Aprovacgao PBN.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, WOPS-121.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher Lista de Verificagcdo de
Integridade Processual”.

02. Preencher Lista de Verificacao de Integridade Processual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel devera preencher no SEl a Lista de Verificacdo de
Integridade Processual da Fase 5 do processo de certificacdo.

Cada item da lista de verificacdo devera ser preenchida com CF (conforme) , NC (ndo
conforme) ou NA (ndo aplicavel).
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O processo de certificacdo somente podera prosseguir para conclusdo e arquivamento caso
todos os itens da lista estejam marcados como CF ou NA. Caso um item seja marcado como
NA, o servidor responsavel deverd incluir na coluna de observag&es da lista de verificagdao
uma breve explicacdo sobre a ndo aplicabilidade.

A lista de verificacdo devera ser incluida no SEI por meio de um documento do tipo
Formuldrio. O modelo de Lista de Verificacdo de Integridade Processual pode ser
encontrado no SEl, em "Modelos" na caixa "GCTA", no grupo "Checklists", com o nome
"Lista de Verificacao de Integridade Processual de Certificacdo - Fase 5".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCTA - Lista de Verificagao de Integridade
Processual de Certificacao - Fase 5.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar processo e assinar documentacao
de certificacao".

03. Validar processo e assinar documentacgao de certificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: O GTCT devera verificar e validar todo o processo de emissdo da
documentacdo, antes da assinatura.

Feito isso, devera assinar os documentos digitalmente no SEI.

Apds a assinatura deverd incluir o processo na fila de expedicao e solicitar que a
documentacao seja enviada aos respectivos destinatdrios e o processo seja sobrestado
aguardando os Avisos de Recebimento (AR) para posterior conclusdo e arquivamento na
GCTA.

Deve ser solicitado ainda ao NAdm que abra uma cdépia do processo na ASTEC para
publicacdo do certificado no Diario Oficial da Unido.

No caso de emissao dos comunicados ao CARSAMMA, deve ser solicitado o envio dos
documentos via email no SEl para o endere¢o carsamma@decea.gov.br. Ndo é necessario o
envio dos comunicados pelos correios.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar Sharepoint da SPO com a
documentacdo de certificagdo".
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04. Atualizar Sharepoint da SPO com a documentacao de
certificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCTA - GTCT - Servidor.

DETALHAMENTO: O servidor responsavel deverd inserir os arquivos da documentagdo de
certificacdo na respectiva pasta do operador aéreo no Sharepoint da SPO:
http://spo.anac.gov.br/GCTA/Lists/Empresas/Ativas.aspx

Caso seja um processo de certificacdo inicial, o servidor devera previamente criar o registro
do operador no endereco indicado acima antes de inserir a documentacdo. Caso o servidor
nao tenha permissdo para edi¢gdo das pastas no Sharepoint da SPO, devera solicita-la ao
GCTA.

N3o é necessaria a inclusdo dos comunicados CARSAMMA no Sharepoint da SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint — SPO.

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 SPO
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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