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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. FINALIDADE

A finalidade do presente manual € padronizar as a¢des dos servidores da Infraestrutura
Aeroportuaria — SIA no tratamento aos questionamentos advindos do sistema FOCUS.

1.2. REVOGACAO

Item n&o aplicavel.

1.3. FUNDAMENTACAO

Este MPI é fundamentado no Artigo 40, da Resolugdo N° 71 de 23 de janeiro de 2009,
publicada na Secdo I, do Diario Oficial da Unido de 26 de janeiro de 2009.

1.4. PUBLICO-ALVO

Este manual aplica-se aos servidores da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria — SIA designados a coordenar a distribuicdo dos questionamentos advindos do
sistema FOCUS e aos servidores selecionados a prestar as informacGes necessarias para
responder um questionamento.

1.5. DIVULGACAO

A versdo eletrdnica ou impressa deste manual ndo deve ser encaminhada a pessoal
externo a ANAC ou reproduzida sem autorizagdo da Geréncia de Normas, Padrdes e Sistemas —
GNPS da SIA sob quaisquer circunstancias.

1.6. ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou na alteracdo deste MPI é de responsabilidade da
GNPS.

Mudancas na legislagdo nacional ou em regulamentos da Agéncia que afetem direta ou
indiretamente a legalidade ou viabilidade deste manual sdo motivos para uma revisdo. Conflitos
entre este MPI e outros documentos de carater procedimental devem ser informados aos gerentes
imediatos. Os gerentes devem contatar a GNPS para resolver esses conflitos.

As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas ao gerente da GNPS, com as
respectivas justificativas.

O Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria € o responsavel por aprovar todas as
revisoes deste MPI.
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1.7.  UTILIZACAO DO MPI

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des usadas neste procedimento, e deve ser
lido integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

Os capitulos 3 e 4 apresentam 0s procedimentos para 0s usuarios do sistema, como
definido na secdo 2.3, e devem ser lidos quando da sua execugdo. Os procedimentos estdo
ordenados em passos, identificados pelas letras do alfabeto — ex. “a)”, “b)”, “c)” —, e devem ser
seguidos sequencialmente.

O capitulo 5 apresenta a acdo a ser tomada em casos omissos, e deve ser lido quando
procedimentos ndo previstos nos capitulos 3 e 4 devem ser executados.

O procedimento de tratamento dos encaminhamentos descrito na se¢do 3.4, pelo seu
tamanho, é dividido em etapas, dispostas, cada uma, em subsecdes — 3.4.1 a 3.4.8 —, que devem
ser executados de acordo com a légica apresentada no fluxograma apresentado no inicio da
respectiva secao.

Passos podem conter subpassos, identificados pelas letras do alfabeto seguidas de um
nimero — ex. “al)”, “a2)”, “bl)” —, posicionadas sempre abaixo do passo de mesma letra, e
apresentam excecoes ou desvios que podem ser encontrados na execuc¢do do passo principal, ou
ainda, observacdes. Devem ser lidos em sua totalidade, e seguidos como passos somente no caso
da excecdo apresentada ocorrer. Subpassos podem conter subpassos internos, identificados por
uma letra do alfabeto e dois nimeros separados por um ponto, inseridos sequencialmente — ex.
“al.1)”, “al.2)”. O propdsito de subpassos internos ¢ o de listar as instru¢cdes dos subpassos de
forma sequiencial, e apresentar comentarios.



(] MPI-011-R00 7 de 34

2. DEFINICOES

2.1. Do SistTemA FOCUS

O Sistema FOCUS é um sistema criado para receber os questionamentos de usuarios
externos feitas ao endereco da ANAC na internet, que ndo sejam destinadas a ouvidoria. Os
questionamentos, denominados encaminhamentos no sistema, sdo recebidos pela Geréncia
Técnica de Relacionamento com Usuéarios — GTRU, e distribuidas para as superintendéncias de
forma a obter as respostas para as solicitagdes dos usuérios. A distribuicao é feita de acordo com
a adequacéo do conteudo da pergunta a competéncia de cada superintendéncia.

2.2. Do BANCO DE RESPOSTAS

O banco de respostas ¢ uma planilha eletrénica contendo as respostas da SIA ja
enviadas ao Sistema FOCUS, organizadas por geréncia geradora, objeto e assunto da resposta.
Seu papel é o de agilizar o processamento de encaminhamentos pela SIA usando as respostas
cadastradas no banco para responder perguntas semelhantes. Tem como propdsito poupar
trabalho dos servidores e melhorar o tempo de resposta ao solicitante.

2.3. Dos USUARIOS

2.3.1.Coordenadores

Coordenador é o nome dado as pessoas responsaveis por distribuir entre as geréncias as
perguntas encaminhadas pela GTRU a SIA. Os coordenadores sdo apontados pelo
Superintendente, e somente eles tem acesso ao sistema FOCUS. Os coordenadores devem ser, no
minimo, em namero de dois, e suas funcdes tém inicio com o recebimento de login e senha da
GTRU para acessar o sistema, de acordo com o procedimento contido na secdo 3.1. O tratamento
que os coordenadores devem dar aos encaminhamentos deve ser feito de acordo com o
procedimento contido na secédo 3.4.

O Sistema FOCUS ndo faz o controle dos encaminhamentos enviados pelos
coordenadores as geréncias. Cabe ao coordenador controlar essa informacgéo a parte. Sugere-se o
uso de uma planilha eletrénica para esse, contendo, minimamente, colunas para:

1) Identificar o encaminhamento.

2) Registrar a data de envio do encaminhamento as geréncias.

3) Registrar o prazo para devolucdo, como especificado no procedimento de
tratamento de encaminhamentos, contido na se¢éo 3.4.

4) Registrar a geréncia para onde o encaminhamento foi enviado.

5) Registrar a situacdo do encaminhamento — se a resposta ja foi recebida, se ndo,
ou se estd em atraso.

6) Registrar a data em que a geréncia enviou a resposta.
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2.3.2.Pontos Focais

Ponto Focal é o nome dado as pessoas responsaveis dentro de cada geréncia a responder
aos questionamentos enviados pelos coordenadores. Cada geréncia deve possuir pelo menos dois
pontos focais. O ponto focal é o responsavel por enviar a resposta da sua geréncia mesmo que ele
ndo seja a pessoa com maior conhecimento do assunto da pergunta. Cabe a ele, nesses casos,
buscar a informagdo com funcionarios mais aptos e remeté-la ao coordenador. Os pontos focais
devem agir de acordo com o procedimento contido na secao 4.1.
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3. PROCEDIMENTOS DOS COORDENADORES

3.1. PROCEDIMENTO DE OBTENGAO DE LOGIN E SENHA DO SISTEMA FOCUS

a) Receber email da GTRU contendo dois documentos: Termo de compromisso e
Ficha cadastral.

al) Caso o email ndo seja recebido em até sete dias corridos da
designacdo do coordenador pelo superintendente, deve-se comunicar ao
gerente da GNPS o atraso no envio dos documentos, e esperar
providéncias.

b) Ler, preencher e assinar os documentos listados acima.

c) Digitalizar e enviar por correio eletrénico os documentos assinados.

d) Receber o email contendo o login e a senha.
a2) Caso o email ndo seja recebido em até sete dias corridos da
designacgdo do coordenador pelo superintendente, deve-se comunicar ao

gerente da GNPS o atraso no envio do login e da senha, e esperar
providéncias.

3.2. PROCEDIMENTO DE ACESSO AO SISTEMA FOCUS

a) Digitar na barra de enderecos do navegador Internet Explorer o seguinte:
WWW.anac.gov.br/arus/focus/.

b) Clicar em “Logar” na tela abaixo:

6 ANAC

O que vocé _ _
gostaria de F= 217

& Logar :(
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c) Digitar o login e a senha de acesso ao sistema nos campos indicados na tela
abaixo:

6* ANAC

Menu Principal

.| Login
Login: maria.celia
Senha: |||||||||

c1) No primeiro acesso, a tela abaixo aparecerd. Deve-se digitar o login e
a senha fornecidos pela GTRU (ver procedimento 3.1), e uma nova senha
nos dois campos indicados abaixo:

6* ANAC

Menu Principal

.| Login

Login: maria.celia
Senha: ssssesse
Nova Senha: LIITITIT]
Confirme Nova Senha: ssssssss

d) Clicar em “Confirmar” na tela abaixo:

a* ANAC

Menu Principal

.| Login

Login: maria.celia
Senha: sssssnee
Nowva Senha: ssssssse
Confirme Nova Senha: LITTITTTTY
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e) Clicar em “Tratar Encaminhamentos” na tela abaixo:

6 ANAC

O que vocé _ ~
gostaria de "z zerr?

¢« Tratar Encaminhamento%

f) Clicar em “Listar Encaminhamentos™ na tela abaixo:

6 ANAC

O que vocé _ B
gostaria de 1z 2z 7

¢+ Listar Encaminha mentn%
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3.3. PROCEDIMENTO DE ACESSO A PLANILHA DE PONTOS FOCAIS E BANCO DE
RESPOSTAS

a) Abrir o Internet Explorer e digitar http://gnps-sia.anac.gov.br na barra de

enderecos do navegador.

b) Na tela abaixo, clicar em “Documentos Compartilhados™:

GNPS - Gerénda de Normas, Processos e Sistemas

Exibir Todo o Conteido do
Site

Documentos

= Documentos
Compartihados

= Wiki NORMM’[ZN;EO
Listas

= Calendzrio

= Tarefas

= FileServer

= Contatos GNPS

= Sempre Oteig (utiidade
geral)

Discussies
= Discussdo em Equipe

Sites

= DRUM - Divis3o de
Relagdes Urbanas e Meio
Ambiente

Pessoas e Grupos
Hierarquia do Site

iﬂ DRUM - Divisdo de Rela
[® (53] Documentos Compar
(53] Modelos de Formulari
E Avisos

—_ . ..

Focus™:

/@ GNPS - Gerénda de Normas, Processos e Sistemas E
Home | Membros | DRUM - Divisdo de Relagdes Urbanas e Meio Ambiente

Ambiente colaborative da GNFS - Geréncia de Normas, Frocessos e Sistemas
Avisos v
Mo momento, ndo ha avisos ativos. Para adidonar um novo aviso, digue em "Adidionar novo aviso” abaixo,

[ Adicionar nove aviso

Calendario M
Atualmente ndo ha eventos futuros, Para adidenar um novo evento, digue em “Adidonar nove evento” abaixo.

[ Adicionar novo evento

Tarefas M
Titulo ) Aribuida a

@ Flavio Kier Krutman

(&) Christian Andre Haddad Govastki

) Jodio Eduardo Tabalipa Ferreira

MPI das MPL

Andlise dos aspectos da Infraestrutura Aeroportudria nos saites da ANAC
Revisdo da IN 18

Processo de Controle Orgamentario e de Gestao.

SINCOFAC - fluxo de trabalho

Servigo de Acompanhamento Internacional

@ Sergio Eduardo de Oliveira Netto
Mariana Moraes de Souza
Tiago Marsili Fricke

[ Adicionar novo item

€) Na tela abaixo, clicar em “Banco de Respostas e Pontos Focais do Sistema

GNPS - Geréncia de Mormas, Processos e Sistemas

/@ GNPS - Geréncia de Normas, Processos e Sistemas
Home | Membros | DRUM - Divisdo de Relagdes Urbanas e Meio Ambiente

Exibir Todo o Conteldo do
Site
Documentos

= Documentos
Compartihados

= Wiki NORMA‘I’IZACEO
Listas

= Calendario

= Tarefas

= FileServer

= Contatos GNPS

GMPS - Geréncia de Normas, Processos e Sistemas > Documentos Compartilhados
Documentos Compartilhados
Compartilhe um documento com a equipe adicionando-o a esta biblioteca de documentos.

m'|(ramgw'|ﬂgﬁes'

Nome

Tipo Modificado

L3 Arquivo de Minutas de Documentos Produzidos pela GTNS 05/01/2010 11:10
3 Assuntos administrativos 23/12/2009 14:08
[3 Banco de Respostas e Pontos Focais do Sistema FO 23/03/2010 13:08
[3 Comunicacdo com outras superintendéndas 05/10/2009 11:24
C@  GTPC - Documentos compartihados 18/01/2010 11:54
L3 portal INTERNET - contetido SIA 11/02/2010 17:54
LA  Processo Orcamentério 23/12/2009 14:45
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d) Na tela abaixo, clicar em “Sistema Focus”:

GMPS - Geréncia de Mormas, Processos e Sistemas

/@ GNPS - Geréndcia de Normas, Processos e Sistemas

3

| Home | Membros | DRIUM - Divisdo de Relacdes Urbanas & Meio Ambients |

GNPS - Geréncia de Mormas, Processos e Sistemas = Documentos Compartilhados = Bai

Documentos Compartilhados

Site
Documentos

= Documentos
Compartilhados

Listas

= Calendério

= Tarefas

= FileServer

= Contatos GNPS

geral)

Discussoes

Exibir Tedo o Conteddo do

= Wiki NORMATIZAGAO

= Sempre uteis (utilidade

= Picrice3n am Faniina

Compartilhe um documento com & equipe adicionando-o & esta biblioteca de documentos.

v | Carregar T |

Mome

Acges ~

Medificada
23/03/2010 13:05

Tipa
iE]  sistema FOCUS

e) Na tela abaixo, escolher “Fazer Check-out e Editar”, selecionar “Usar minha
pasta local de rascunhos” e clicar “OK”:

GNPS - Gerénda de Normas, Processos e Sistemas

/@ GNPS - Geréncia de Normas, Processos e Sistemas

(3

Exibir Todo o Contetido do
Site

Documentos

= Documentos
Compartihados

= Wiki NORMA‘HZACKO
Listas

= Calendario

= Tarefas

= FileServer

= Contatos GNPS

= Sempre Uteis (utlidade
geral)

Discusstes
= Discuss3o em Equipe
Sites

= DRUM - Divisio de
Relagdes Urbanas e Meio

| Home ‘ Membros | DRUM - Divisdo de Relagdies Urbanas e Meio Ambiente |

GMPS - Geréncia de Mormas, Processos e Sistemas > Documentos Compartilhados = Banco de Respostas e Pontos Foc
Documentos Compartilhados

Compartilhe um documento com a equipe adidonando-o a ests biblioteca de documentos.

.
Movo = | Carregar ~ | Aches -
Tipo  MNome

i3] sistema FOCUS Ihovo

Modificado (O Modificado por

23/03/2010 13:05 @ Maria Célia Madiel de Carvalho

Microsoft Internet Explorer
océ estd prestes a abrir:
? Yocd esta f b
v Mome:  Sistema FOCUS. slsk
De:  9hPs-sia.anac.gow.br
Comn vocé gostaria de abrir este arquiva?
" Somente Leitura
* Fazer Check-out e Editar
¥ Usar minha pasta local de rascunhos

w e

Alguns arquivos pode computador, Se essas
informagdes parecem suspet océ ndo confia tatalmente na
arigem, ndo abra o arquiva.
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Os coordenadores devem tratar cada encaminhamento enviado pela GTRU ao sistema
FOCUS de acordo com o seguinte fluxograma:

1. Selecionar
apergunta a
ser
respondida

>

2. Llera
pergunta do
usuario

>

3. Verificar se
apergunta
deve ser
rejeitada

SIM

NAO

4. Identificar

geréncia
responsavel

5. Verificar
possibilidade
de usar banco
de respostas

SIM

NAO

6. Enviar
pergunta a
ponto focal

>

7. Alimentar o
banco de
respostas

A

8. Enviar
resposta a
GTRU

Os detalhamentos de cada uma das etapas do procedimento acima encontram-se
descritos em subsecdes desta secdo. A lista abaixo indica em qual subsecdo encontra-se o detalhe

de cada etapa:

Selecionar a pergunta a ser respondida: 3.4.1.

Ler a pergunta do usuario: 3.4.2.

Verificar se a pergunta deve ser rejeitada: 3.4.3.
Identificar geréncia responsavel: 3.4.4.

Verificar possibilidade de usar banco de respostas: 3.4.5.
Enviar pergunta a ponto focal: 3.4.6.

Alimentar banco de respostas: 3.4.7.

Enviar resposta 8 GTRU: 3.4.8.
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3.4.1.Selecionar a pergunta a ser respondida
a) Acessar o sistema (veja procedimento 3.2).

b) Observar a coluna “Data de Registro da Manifestacdo” e “Situacdo” na tela
abaixo:

- Resultado da pesquisa

Situacdo: Selecione w
Periodo: 48 3 4E * pPeriodo referente 4 data de criacdo do encaminha

Manifestacdo N°:

" Relacdo de Encaminhamentos Cadastrados
Ne Data de Registro da Data de

Manifestacio s i EHfsuis i usca Manifestacio Encaminhamento ]
Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré

Usudrios, |
ambito des
nos, concl
para que [
Atenciosar
com Usuar
ANAC

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré
Usudrios, |
ambito des
nos, concl
para que [
Atenciosar
com Usuar
ANAC

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré

Andréa Nascimento de

i Concluida 11/08/2008 14:34:42 11/08/2008 15:42:55

00014.2008

00066.2008 Aldo de Almeida Cancelada 13/08/2008 14:43:18 15/08/2008 10:45:23

c) Selecionar a pergunta que tiver a data mais antiga na coluna “Data de Registro
da Manifestacdo” com a Situagdo “Recebida” ou “A Receber”




MPI-011-R00

3.4.2.Ler a pergunta do usuario
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a) Clicar no Numero de Manifestacdo correspondente a pergunta selecionada na
coluna “N° Manifestacdo”, como mostrado na tela abaixo:

: .| Resultado da pesquisa

Situacdo:
Periodo:

Manifestacao N2:

Selecione v

dH 2

Relacdo de Encaminhamentos Cadastrados

Data de Regist"ro da Data de

Manifestacdo (e i HiEE SECacan Manifestacdao Encaminhamento
00014.2008 éﬂﬂ::a'“amme”m 9 Concluida 11/08/2008 14:34:42 11/08/2008 15:42:55
00066.2008 Aldo de Almeida Cancelada 13/08/2008 14:43:18 15/08/2008 10:45:23

4 * periodo referente 4 data de criacdio do encaminha

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré
Usudrios, |
ambito des
nos, concl
para que [
Atenciosar
com Usuar
ANAC

Atividade ¢
Senhor (a)
nesta Geré
Usudrios, |
ambito de:
nos, concl
para gue [
Atenciosar
com Usuar
ANAC

Atividade ¢
Senhor (a)]
nesta Geré

b) Uma tela nova ird aparecer. Rolar a barra lateral dessa nova janela até o campo
“Desc. Manifestacdo” ficar visivel, como mostrado abaixo:

Tratar Encaminhamento, - Microsoft Internet Explorer provided by ANAC

W
Detalhe Encaminhamento |

W W
Responder Encaminhamenta | Rejeitar Encaminhamente |

Solicitar Esclareciments

Empresa:

Aeroporto:

Assunto:

Tipo de Manifestacdo:
Sem definicdo:
Destino:

Diagnostico:

Desc Manifestacao:

Nome: I
Logradouro: I

MNao-aplicavel Via de Resposta: E-mail

Ndo-aplicavel Empresa Aérea:

Cutros Namero do Véo:

Informacdo Data do Véo:

Origem:

Namero do Bilhete de
passagem aérea:

Prezados,Gostaria de solucionar duas dividas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESP e o Aeroporto de Sorocaba, ndo ha nenhuma restrigdo em relagdo ao acesso a
pista das aeronaves que estdo abrigadas em hangares do Aeroporto de Sorocaba. Ha
algum documento que possa ser emiti ara confirmar essa afirmacgdo (declaragdo ou
certificado)?2- Ainda segundo o DAE mbém, segundo a APROHAPAS (Associagdo
dos Proprietarios de Hangares do Ae Sorocaba), os hangares que tenham
como finalidade a manutencdo de asfon vem ter uma homologacdo por parte da
ANAC. Referida homologagdo € dada em rela¥do a pessoa juridica ou ao imdvel (ao
hangar)?Cbrigado desde ja,Adam Milgrom

cer: I

Complemento:

c) Ler a pergunta no campo “Desc. Manifestacdo”.
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3.4.3.Verificar se a pergunta deve ser rejeitada:

a) Abrir o regimento interno da ANAC, localizado no endereco eletronico:
http://www.anac.gov.br/RegimentolnternoANAC.pdf.

b) Ler as competéncias da SIA, estabelecidas nos Artigos 38 e 41 do documento.

b1) Caso o conteudo da pergunta nao seja de competéncia da SIA, clicar em
“Rejeitar Encaminhamento”:

. Tratar Encaminhamento, - Microsoft Internet Explorer proyided by AN E||E|PZ|
S e ] e /‘( e e
Empresa: Nic-aplicavel Via de Resposta: E-m\/Q ~
Aeroporto: N3c-aplicavel Empresa Aérea:
Assunto: Outros Nimero do Véo:
Tipo de Manifestacdoe: Informacdo Data do Vio:
Sem definicdo: Origem:

Nimero do Bilhete de

Destino: passagem aérea:

Diagndstico:

Prezados,Gostaria de sclucionar duas dividas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESF e o fAeroporto de Sorocaba, ndo ha nenhuma restricdo em relagdo ao acesso 3
pista das aeronaves gue estdo abrigadas em hangares do Aeroporto de Sorocaba. Ha
algum documento que possa ser emitido para confirmar essa afirmacéo (declaragdo ou

Desc Manifestacdo: certificado)?2- Ainda segundo o DAESP e, também, segundc a APROHAPAS (Assodagio
dos Proprietarios de Hangares do Aeroporto de Sorocaba), oz hangares que tenham
como finalidade a manutengdo de aeronaves devem ter uma homologagdo por parte da
ANAC. Referida homologacgdo € dada em relagdo a pessoa juridica ou ao imovel (ao
hangar)?Obrigado desde j&,Adam Milgrom

Nome: Adam | cer: zs5. 7
Logradouro: MARK_ Complemento:
v

b2) Escrever o seguinte no campo “Justificativa” da tela abaixo:
“Pergunta rejeitada por manifestacdo ndo tratar de assuntos da
competéncia da SIA de acordo com o estabelecido em Regimento
Interno, artigos 38 e 41”. Pode-se completar o texto informando a
Superintendéncia a que se refere 0 assunto em questdo, caso seja de
conhecimento do coordenador:

Tratar Encaminhamento, - Microsoft Internet Explorer, provided by AN

s " ¥
Detalhe Encaminhaments 1 Responder Encaminhaments | Rejeitar Encaminhamento Salicitar Esclarecimenta

N*® Manifestagio: 002810 - 2008

Atividade encaminhada ao responsdvel: Prezado (a) Senhor (a),Encaminhamos a
manifestacdo recebida nesta Geréncia Técnica de Relacionamento com Usudrios, para
analize e providéncias cabiveiz no Ambite dessa Superintend&ncia, solicitando informar-
nos, conclusivamente, o que e oferecer a respeito, para que posszamos transmitir ao
usudrio. Segue abaixo resposta da S5A:"Es=a informagio € de competéncia da SIE e
550."Atenciosamente,Geréncia Técnica de Relacionamento com UsudriosAgéncia Nacional
de Aviacdo Civil - ANAC

Prezados,Gostaria de =olucionar duas dividas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESF e o Aeroporto de Sorocaba, ndo ha nenhuma restricdo em relagdo ao acesso a
pista das aercnaves gue estdo abrigadas em hangares do fAercporto de Sorocaba. Ha
algum documento que possa ser emitido para confirmar essa afirmacio (declaragdo ou
certificado)?2- Ainda segundo o DAESP e, também, segundo a APROHAPAS (Associagio
dos Proprietdrios de Hangares do Aeroporto de Sorocaba), os hangares que tenham como
finalidade a manutengdo de asronaves devem ter uma homologagdo por parte da ANAC.
Referida homologagdo & dada em relagde 2 pessoa juridica ou ao imével (ao hangar)?
Obrigado de=sde ja,Adam Milgrom

Descricdo
Encaminhamento:

Descricdo da
manifestacdo:

@ salvar O voltar
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b3) Clicar em “Salvar” na tela abaixo:

{ ::.Tratar Encaminhamento - Microsoft Internet Explorer, provided by ANAC

V'§ ' Vg
Detalhe Encaminhamenta | Responder Encaminhamenta | Rejaitar Encaminhamento Salicitar Esclaraciments

|

N° Manifestagio: 002810 - 2008

Atividade encaminhada ao responsavel: Prezado (a) Senhor (a),Encaminhamos a
manifestagdo recebida nesta Geréncia Técnica de Relacionamento com Usuarios, para
andlise e providéncias cabiveis no dmbito dessa Superintendéncia, solicitando informar-
nos, conclusivamente, o gue se oferecer a respeito, para gue possamos transmitir ao
usudric. Segue abaixo resposta da SSA:"Essa informacgdo é de competéncia da SIE e
S50."Atenciozaments, Geréncia Técnica de Relacionamento com UsuariosAgéncia Nacional
de Aviagdo Civil - ANAC
Prezados,Gostaria de solucionar duas ddvidas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESF e o Aeroporto de Sorocaba, ndo hd nenhuma restrigdo em relagdo ao acesso 3
pista das aeronaves gue estdo abrigadas em hangares do Aeroporto de Sorocaba. Ha

Descricio da algu_n_'l document_o que possa ser emitido para confirmar essa afirmaco (declaragé_o ou

> . - certificado)?2- Ainda segundo o DAESP &, também, sequndo a APROHAPAS (Associacdo
manifestacdo: dos Proprietdrios de Hangares do Aeroporto de Sorocaba), os hangares gue tenham como
finalidade a manutengdo de aeronaves devem ter uma homologagdo por parte da ANAC.

Descricao
Encaminhamento:

Referida homologacéo € dada em relacdo & pessoa juridica ou ao imével (ao hangar)?
Obrigado desde ja,Adam Milgrom

@ sal— L O voltar
N

N

Se a pergunta foi rejeitada no passo b, seguir o fluxograma no sentido SIM. Se a
pergunta ndo foi rejeitada, seguir o fluxograma no sentido NAO.

3.4.4.1dentificar a geréncia responsavel

a)

b)

d)

Abrir o Internet Explorer, copiar e colar na barra de enderecos o seguinte
endereco  eletrbnico:  http://www.anac.gov.br/biblioteca/boletim/bps/BPS%
20N41%20-%2009%200utubro%202009.pdf.

Ler o artigo 1° da Portaria N° 1.860/SIA, de 08 de outubro de 2009, na pagina 4,
para conhecer as competéncias da Geréncia de Engenharia de Infraestrutura
Aeroportuaria — GENG.

Ler o artigo 1° da Portaria N° 1.861/SIA, de 08 de outubro de 2009, para
conhecer as competéncias da Geréncia de Fiscalizacdo Aeroportuéria —
GFIS.

Ler o artigo 1° da Portaria N° 1.862/SIA, de 08 de outubro de 2009, para
conhecer as competéncias da Geréncia de Facilitacdo do Transporte Aéreo,
Seguranca da Aviagdo Civil contra Atos de Interferéncia llicita e Tarifas
Aeroportuarias - GFSI.

Ler o artigo 1° da Portaria N° 1.863/SIA, de 08 de outubro de 2009, para
conhecer as competéncias da Geréncia de Normas, Padrfes e Sistemas —
GNPS.
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f) Ler o artigo 1° da Portaria N° 1.864/SIA, de 08 de outubro de 2009, para
conhecer as competéncias da Geréncia de Operacdes Aeronautica e
Aeroportuarias — GOPS.

g) Selecionar, de acordo com as portarias dos passo “b”, “c”, “d”, “e” e “f” a
geréncia mais apta a responder a pegunta da manifestacao.

3.4.5.Verificar a possibilidade de usar o banco de respostas:
a) Abrir a planilha eletronica “Sistema Focus” de acordo com o procedimento 3.3.
b) Selecionar a guia “Banco de Respostas”.

c) Buscar a geréncia responsavel pela pergunta na planilha filtrando a coluna
“GERENCIA RESPONSAVEL”, como na tela abaixo:

B
LISTA DE GERENCIA ASSUNTO DA
o LISTA DE OBJETOS = OBJETO DA PERGUNTA VAL
GERENCIAS RESPONSAVEL - PERGUNTA |~
‘El Classificar de AaZ \/Q
il Classificarde Za A
ifi Autorizagdo para
Classificarpogtoy 4 Empresas Auxiliares ¢ Np 31/1:
Exportacao
[
Filtros de Texto 3
(Selecionar Tudo)
[ GENG
GOPS Ac [+ GNPS Morma Resolucdo 116 3112
[ (vazias)
OK Cancelar
GENG Aerodromos - Lado Terra | GNPS = Cursos da ANAC Certificados 3112
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d) Buscar o objeto da pergunta filtrando-se a coluna “OBJETO DA PERGUNTA”,
como na tela abaixo. Esse campo identifica qual é o elemento tratado (ex:

empresas de servicos auxiliares,

helipontos,

aerodromos —

lado ar).

SISTEMA FOCU
BANCO DE RESPOSTA:

LISTA DE GERENCIA ASSUNTO DA
= LISTA DE OBJETOS - OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE
GERENCIAS RESPONSAVEL| ~ * ERGUNTA |~
ﬂl Classificarde AaZ
Z1| classificardeza A A usudria infor
ifi Autorizatdo para 2005, tem autr
al Classificar por Cor » NF' 31}’12}’2010 .
Exportagao ampliar essa a
b
Eiltros de Texto »
7] (Selecionar Tuda) o .
[ Aerddromos - Lado Ar 0 usudrio deseja
GOPS Aerddromos - Lado Ar G Contato ANAC Resolugdo 116 31/12/2010 Resolugdo 116 d:
Cursos da ANAC
[v] Helipontos
[#Norma
[¥ Servicos Auxilares
Prezado Senh
participei do cul
no curso. No
_OK _Can(elar gerente regio
- Santos Estevez.
GENG Aeradromos - Lado Terra GNPS Cursos da ANAC Certificados 31/12/2010 me empregar po
pra guem é resg
impedido p
congeneres no
tudo para que

Buscar o assunto da pergunta filtrando-se a coluna “ASSUNTO DA
PERGUNTA?”, na tela abaixo:

BANCO DE RESPOSTAS -

SISTEMA FOCUS
S1A

Ar

rra

GERENCIA ASS5UNTO DA K
= OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE
RESPONSAVEL| ~ - PERGUNTA
8] CQassificarde Aaz V\7
%l cassificardezaa A usudria informa que possuit
GENG E Classificar por Cor 3 31/12/2010 2005,_tem autoriza_;;é‘oNpara ex
ampliar essa autorizagdo para
N pergunti
Filtros de Texto 3

{Selecionar Tuda)
[#] Autorizagio para Exportacio 0 usudrio deseja saber qual orgd
GNPS [] Certificados 31/12/2010 Resolugdo 116 da ANAC, tomou ¢
Resolugdo 116 compe

[w] (Vazias)

Prezado Senhor, Venho por m
participei do curso de agente de
no curso. No dia 16 de setem
gerente regional da empresa.
Santos Estevez. Sendo que ja me
GNPS Cursos da ANAC Certificados 31/12/2010 me empregar por conta do certit
pra guem é responsavel que po
impedido pelo sr. Ruy Sérgi
congeneres no aeroporto interr
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f) Ler todas as perguntas e respostas filtradas, como na tela abaixo:

SISTEMA FOCUS |

BANCO DE RESPOSTAS - SIA

VALIDADE = PERGUNTA = RESPOSTA =
Boa tarde, Natasha, Em atengdo 3 sua consulta, informo que, com a
Ausudria informa gue possui uma empresa transportadora de cargas e, desde revogagdo da Portaria 7498/DGAC pela Resolugdo n2 116, de 20 Out.

31/12/2010 2005, tem autorizagdo para exportar de alguns estados brasileiros. Ela deseja 2009, a ANAC ndo mais autoriza ou registra as agéncias de carga aérea.
ampliar essa auterizacdo para outros estados, coy Parand, por exemplo, e Essas empresas devem procurar diretaments mpanhias aéreas

pergunta & ANAC como pre com as guais desejem operar. Atenciosamen ia Técnica de

Normatizagdo e Sistema -

\/ Boa tarde, Sandro, Em atenc8o & sua consulta, infoMe, coma
revogacio da Portaria 749B/DGAC pela Resolugio n? 116, de 20 Out.
2009, a ANAC ndo mais autoriza ou registra as agéncias de carga aérea.
Essas empresas devem procurar diretamente as companhias aéreas
com as quais desejem operar. Atenciosamente, Geréncia Técnica de
Normatizagio e Sistema - GTNS

o usudrio deseja saber qual 6rgdo regula o agenciamento de carga, pois através da
31/12/2010 Resolugdo 116 da ANAC, tomou conhecimento gue parte desse agenciamento nio
compete mais a ANAC regular.

g) Selecionar a reposta que mais se adequa a pergunta do usuario.

gl) Caso nenhuma das respostas seja valida para solucionar o
questionamento do usuario, ignorar 0s passos restantes dessa etapa e
seguir NAO no fluxograma do procedimento.

h) Ler a validade da resposta selecionada na coluna “VALIDADE”:

SISTEMA FOCUS
BANCO DE RESPOSTAS - SIA

JDA
VALIDADE PERGUNTA

ITA |~ A -
Boa tarde, Nat
A usudria informa que possui uma empresa transportadora de cargas e, desde revogacdo da
0 para 31/12/2010 2005, tem autorizagdo para exportar de alguns estados brasileiros. Ela deseja 2009, a ANAC ni
cdo ampliar essa autorizacdo para outros estados, como o Parand, por exemplo, e Essas empres:
/\ pergunta 8 ANAC como proceder. com as guais d

\7 Boa tarde, Sal

o . _— . i . revogagdo dal
o usudrio deseja saber qual drgdo regula o agenciamento de carga, pois através da 2009, 3 ANAC
1116 31/12/2010 Resolugdo 116 da ANAC, tomou conhecimento que parte desse agenciamento ndo ! '

) Essas empres:
compete mais a ANAC regular. .
com as quais di

Prezado Senhor, Venho por meio deste, informar que no ano de 2007 (julho)
participei do curso de agente de protegdo a aviagdo civil (APAC) e tive aprovagio
no curso. No dia 16 de setembro de 2008 fui demitido sem justa causa pelo

gerente regional da empresa AEROPARK SERVICOS LTDA o sr. Ruy Sérgio dos )
. previstas na:

Cmmdtmr Fedmiina Comde mvin 34 mnn £ri Fritn A mrnmnciar Ao cosecnms m s w8 made

Boa tarde, Ivsc

hl) Caso a validade tenha expirado, deve-se apagar a linha
correspondente a pergunta, ignorar os passos restantes dessa etapa e
seguir NAO no fluxo do procedimento.

i) Copiar a resposta fazendo as alteragdes necessarias na redacdo para adequar a
resposta a pergunta do novo usuario.

j) Seguir SIM no fluxograma do procedimento.
3.4.6.Enviar pergunta ao ponto focal
a) Abrir a planilha “Sistema Focus” de acordo com o procedimento 3.3.

b) Selecionar a guia “Pontos Focais”.
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c) Ler o endereco de correio eletrénico dos pontos focais e do gerente da geréncia
selecionada.

d) Enviar um email a todos os pontos focais com o seguinte contetdo:
Assunto: Solicitacao de resposta do Sistema FOCUS — Manifestagdo <’n®’>.

Corpo do Email:

Prezado(a) Senhor(a),

Solicitamos a analise da seguinte manifestacdo recebida através do sistema FOCUS,
e 0 parecer da geréncia, para que possamos, conclusivamente, transmitir ao usuario.

<’teor da pergunta”>

Pede-se clareza na explicacdo, linguagem compativel com o bom entendimento do
formulador da pergunta, e observancia ao limite maximo de 3000 caracteres para a
resposta.

O prazo para 0 envio da resposta é de, no maximo, sete dias corridos a partir da data
de envio deste email. Em caso de duvidas sobre como proceder para responder a
manifestagéo, consulte o manual MPI1-011-R0O0.

A resposta deve ser enviada por correio eletrénico, como resposta a esse email, com
0 numero da solicitacdo no assunto.

Solicitamos ainda que seja enviada uma data de validade para a resposta, a ser
inserida no final do email. Essa data serd usada para alimentar o Banco de Respostas
do Sistema FOCUS, com a finalidade de diminuir a quantidade de consultas
repetitivas a vossa geréncia, usando as respostas cadastradas para solucionar
questionamentos repetitivos. A validade maxima informada ndo deve exceder 1 ano.

No caso da ndo informacdo de uma data de validade, perguntas correlatas
continuardo a ser enviadas a vossa senhoria para a obtencdo de novas respostas.

Att.

<”’nome do coordenador”>
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d1) No caso da auséncia mdtua de todos os pontos focais, o coordenador
deve enviar a solicitacdo por correio eletronico diretamente ao gerente da
area.

d2) O campo <”n®”>, no assunto do email, deve ser substituido pelo
nimero da manifestacdo em questdo, 0 campo <’teor da pergunta”>, no
corpo do email, deve ser substituido pelo contetdo da pergunta da
manifestacdo, entre aspas, e 0 campo <’nome do coordenador”> deve ser
substituido pelo nome do coordenador que enviou a pergunta.

e) Esperar a resposta do ponto focal.
el) Caso a resposta contenha mais de 3.000 caracteres, deve-se

desconsiderar a resposta e enviar o seguinte email ao ponto focal, como
resposta ao email enviado pelo ponto focal.

Assunto: Aviso de resposta invalida ao Sistema FOCUS — Manifestagdo <"n®>,

Corpo do Email:

Prezado(a) Senhor(a),
Informamos, por meio deste email, que a resposta enviada pela geréncia em resposta
a manifestagdo <’n®”> foi considerada invélida por conter mais de 3.000 caracteres,

quantidade que ultrapassa o limite méximo permitido pelo sistema.

Solicitamos uma nova resposta, com dimensdo apropriada, atendendo o prazo
original.

Att.

<’nome do coordenador’”™>

el.1) Os campos <’n®’>, no assunto € no corpo do email, devem
ser substituidos pelo numero da manifestagdo em questdo, e o
campo <’nome do coordenador”> deve ser substituido pelo nome
do coordenador que enviou o email.

e2) Caso a resposta ndo tenha sido enviada pelo ponto focal até o
penultimo dia do prazo, deve-se envia-lo o seguinte email:

Assunto: Aviso de término eminente de prazo de solicitacdo de resposta do Sistema
FOCUS — Manifestacdo <"n°’>.
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Corpo do Email:

Prezado(a) Senhor(a),

Informamos, por meio deste email, que o prazo para 0 envio da resposta a
manifestagao <’n®”>, expira amanha.

Att.

<”’nome do coordenador”>

e2.1) Os campos <’n®’>, no assunto ¢ no corpo do email, devem
ser substituidos pelo nimero da manifestacdo em questdo, e o
campo <’nome do coordenador’> deve ser substituido pelo nome
do coordenador que enviou o email.

e3) Caso 0 prazo para o envio da resposta do ponto focal expire, sem
justificativa do mesmo, deve-se enviar outro email, com cOpia ao gerente
do ponto focal, com o seguinte conteudo:

Assunto: Aviso de expiracdo de prazo de solicitacdo de resposta do Sistema FOCUS
— Manifestagdao <’"n®”>,

Corpo do Email:

Prezado(a) Senhor(a),

No dia <”data do envio”>, solicitamos a analise da manifestagdo <’n®”> recebida
através do sistema FOCUS, e o parecer da geréncia, com prazo para resposta de sete
dias, como estipulado na MPI-011-R00. A manifestacdo contém a seguinte
pergunta:

<’teor da pergunta”>

Solicitamos o envio do parecer o mais breve possivel, dada a expiragdo do prazo
ocorrida dia <’data da expiragao’>.

A resposta deve ser enviada por correio eletrdnico, como resposta ao email original,
com o numero da solicitagdo no assunto.

Att.

<”’nome do coordenador”>




MPI-011-R00

25 de 34

e3.1) Os campos <’n°’>, no assunto ¢ no corpo do email, devem
ser substituidos pelo numero da manifestacdo em questdo, 0 campo
<”data de envio”> deve ser substituido pela data de envio do email
original da solicita¢do, o campo <’teor da pergunta”>, no corpo do
email, deve ser substituido pelo conteddo da pergunta da
manifestacdo, entre aspas, <’data de expiracao”™ deve ser
substituido pela data que marcou o fim do prazo de sete dias, e 0
campo <’nome do coordenador”> deve ser substituido pelo nome
do coordenador que enviou a pergunta.

e4) N&o atendido o prazo apo6s a reiteracdo contida no passo d1, deve-se
encaminhar copia dos emails trocados neste passo a GNPS, solicitando
providéncias.

3.4.7.Alimentar o banco de respostas

a) Abrir a planilha eletronica “Sistema FOCUS” como descrito no procedimento

3.3.

b) Selecionar a guia “Banco de Respostas”

c) Selecionar em uma nova linha a geréncia responsavel pelo envio da resposta na
coluna “GERENCIA RESPONSAVEL”, como na tela abaixo:

SISTEMA FOCL

BANCO DE RESPOSTA

LISTA DE OBJETOS

GERENCIA
RESPONSAVEL ~

OBJETO DA PERGUNTA
-

ASSUNTO DA
PERGUNTA |~

VALIDADE

Aercdromos - Lado Ar

GNPS

Morma

Resolugdo 116

31/12/2010

0 usudrio desej:
Resolugdo 116 d

erédromos - Lado Terra

GNPS

Cursos da ANAC

Certificados

31/12/2010

Prezado Sent
participei do cL
no curso. Nc
gerente regic
Santos Esteverz.
me empregar p
pra quem éres
impedido}
CONgeneres no
tudo para qu
Desde j:

Servigos Auxiliares
Norma
GOPS

Contato AMAC| GEnG
GMPS
———— &TAl

Cursos da ANAQ GFI5
D
GFEST

Helipontos

~J
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Selecionar a opcdo correspondente ao objeto da pergunta na lista da coluna

13 2 H H
OBJETO DA PERGUNTA”, na mesma linha, como na tela abaixo.
SISTEMA FOCUS
BANCO DE RESPOSTAS -
JE GERENCIA ASSUNTO DA
LISTA DE OBJETOS = OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE
IAS RESPONSAVEL| ~ PERGUNTA |~
o usudrio deseja sat
Aerddromos - Lado Ar GNPS Norma Resolugdo 116 31/12/2010 Resolucdo 116 da Al
Prezado Senhor,
participei do curso
no curso. No dia
gerente regional
Santos Estevez. Ser
i Aergdromos - Lado Terra GNPS Cursos da ANAC Certificados 31/12/2010 me empregar por ¢
pra guem & respon
impedido pelo
congeneres no aer
tudo parague o
Desde j& agr
Servigos Auxiliares GENG hd
Norma
Aerddromas - Lado ar \
Contato ANAC Aerddromos - Lado Terra \
1 Helipon‘tos Servicos Auxiliares
Morma
Cursos da ANAC Contabo ANAC
Helipantos
Cursos da AMAC o]

dl) Se a lista ndo contiver a op¢do desejada, cadastrar uma nova opcao
sob a coluna “LISTA DE OBJETOS”, no local indicado na tela abaixo, e

selecionar o objeto cadastrado como descrito no passo “d:
SISTEMA FOCUS
BANCO DE RESPOSTAS
JE GERENCIA ASSUNTO DA
LISTA DE OBJETOS = OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE
IAS RESPONSAVEL ~ PERGUNTA |~
o usudrio deseja sak
Aerodromos - Lado Ar GNPS Norma Resolugdo 116 31/12/2010 Resolugdo 116 da AP
Prezado Senhor,
participei do curso
no curso. No dia
gerente regional
Santos Estevez. Ser
Aerddromos - Lado Terra GNPS Cursos da ANAC Certificadas 31/12/2010 me empregar por ¢
pra guem é respon
impedido pelo
congeneres no aer
tudo para que o
Desde ja agr
Servigos Auxiliares GENG e
Norma . &l
Aeréidromos - Lado Ar
Contato ANAC Aerddromos - Lado Terra
1 Helipontos Servigos Auxiiares
Horma
Cursos da ANAC Contata ANAC
Helipontos
\ Cursos da BMAC hd
'/I\l\/ l
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e) Digitar o assunto do qual a pergunta trata na coluna “ASSUNTO DA
PERGUNTA”, na mesma linha.

SISTEMA FOCUS
BANCO DE RESPOSTAS

GERENCIA ASSUNTO DA
LISTA DE OBJETOS - OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE
5 RESPONSAVEL ~ A PERGUNTA |~
o usudrio deseja sa
Aerddromos - Lado Ar GNPS Norma Resolugio 116 31/12/2010 Resolugio 116 da A
Prezado Senhor,
participei do cursc
no curso. No dis
gerente regiona
Santos Estevez. Se
Aerodromos - Lado Terra GNPS Cursos da ANAC Certificados 31/12/2010 me empregar por«
pra quem & respor
impedido pelt
congeneres no ae
tudo para que o
Desde jdag
- - . . Autoriza;ﬁo{p}(
Servigos Auxiliares GENG Servigos Auxiliares
Exportac:
Norma V\ 7
Contato ANAC I
Helipontos

f) Digitar na coluna “VALIDADE”, como mostrado na tela abaixo, a data de
expiracdo da pergunta de acordo com a validade informada pelo ponto focal:

SISTEMA FOCUS
BANCO DE RESPOSTAS - SIA

GERENCIA ASSUNTO DA
'EOBJETOS = OBJETO DA PERGUNTA VALIDADE PEI
RESPONSAVEL ~ - PERGUNTA | ~ -

o usudrio deseja saber qual drgdo regu
nos - Lado Ar GNPS Norma Resolugdo 116 31/12/2010 Resolugdo 116 da ANAC, tomou conher
compete ma

Prezado Senhor, Venho por meio de
participei do curso de agente de prote
no curso. No dia 16 de setembro de
gerente regional da empresa AEROI
Santos Estevez. Sendo gue Ja me foi ft
15 - Lado Terra GNPS Cursos da ANAC Certificados 31/12/2010 me empregar por conta do certificado
pra guem & responsavel que por favo
impedido pelo sr. Ruy Sérgiode ¢
congeneres no aeroporto internacion
tudo para que o sr. Ruy venha me fi
Desde j& agradego. S5A, 31.01.

o ) . Autorizagdo para
s Auxiliares GENG Servigos Auxiliares . 31/12/2010
Exportagao
orma N 7
ito ANAC i
pontos
ida ANAC

f1) No caso da resposta vir desacompanhada de uma data de validade,
deve-se desconsiderar a resposta para o banco de dados.
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ser superior a 1 ano, considerar

somente 365 dias no célculo da data de expiracéo.

“RESPOSTA” , na mesma linha.

SISTEMA FOCUS

Digitar a pergunta e a resposta, respectivamente, nas colunas “PERGUNTA” e

JANCO DE RESPOSTAS - SIA

IDADE

PERGUNTA

RESPOSTA |

2/2010

o usudrio deseja saber qual drgdo regula o agenciamento de carga, pois através da
Resolugdo 116 da ANAC, tomou conhecimento que parte desse agenciamento nio
compete mais a ANAC regular,

Boa tarde, Sandro, Em atengdo a sua consulta, informo que, com a

revogacio da Portaria 7498/DGAC pela Resolugio n2 116, de 20 Out.

2009, a ANAC n&o mais autoriza ou registra as agéncias de carga aérea.

Essas empresas devem procurar diretamente as companhias aéreas

com as quais desejem operar. Atenciosamente, Geréncia Técnica de
Normatizagdo e Sistema - GTNS

2/2010

Prezado Senhor, Venho por meio deste, informar que no ano de 2007 {julho)
participei do curso de agente de protegdo a aviagdo civil (APAC) e tive aprovagdo
no curso. No dia 16 de setembro de 2008 fui demitido sem justa causa pelo
gerente regional da empresa AEROPARK SERVICOS LTDA o sr. Ruy Sérgio dos
Santos Estevez. Sendo que j& me foi feito 4 propostas de emprego e eu ndo pude
me empregar por conta do certificado do referido curso. Solicito meus prestimos
pra quem & responsdvel que por favor eu guero e preciso trabalhar, estou sendo
impedido pelo sr. Ruy Sérgio de exercer minhas atividades em empresa
congeneres no aeroporto internacional de Salvador Bahia. Saliento que j& fiz de
tudo para que o sr. Ruy venha me fornecer este certificado e ndo tive &xito.
Desde ja agradeco. SSA, 31.01.2010 IVSON MONTEIRO DE OLIVEIRA.

Boa tarde, Ivson, Em atengdo & sua consulta, informo que nZo estiio
previstas nas atribuigtes da ANAC, constantes do art 82 da Lei n2
11.182, de 2005, resolver conflitos de ordem particular conforme

especificado. Assim sendo, a ANAC se encontra impedida de atender 3

solicitagiio em questio. Atenciosamente, Geréncia Técnica de
Normatizagdo e Sistema - GTNS

2/2010

A usudria informa que possui uma empresa transportadora de cargas e, desde

2005, tem autorizagdo para exportar de alguns estados brasileiros. Ela deseja

ampliar essa autorizagdo para outros estados, como o Parana, por exemplo, e
pergunta 8 ANAC como proceder.

Boa tarde, Natasha, Em atencdo & sua consulta, informo que, com a
revogacio da Portaria 7498/DGAC pela Resolugdo n? 116, de 20 Qut.
2009, a ANAC ndo mais autoriza ou registra as agéncias de carga aérea.
Essas empresas devem procurar diretamente as companhjas aéreas
com as quais desejem operar. Atenciosamente, Ger

Normatizagio e Sistema - GTNS

Y~ 7

~

h) Salvar a nova planilha.

i) Fechar a planilha. Clicar “Sim” na caixa de didlogo que aparecera abaixo:

LISTA DE GERENCIA ASSL
- LISTA DE OBJETOS ; OBJETO DA PERGUNTA
GERENCIAS RESPONSAVEI ~ PER
: . . Autori
DRUM Aerdgdromos - Lado Ar GMPS Agéncias de Carga Aérea "
autro
9 05 aukros usuarios s poderdo ver suas alkeracdes depois que vocé fizer check-in.
».._‘:/ Deseja fazer check-in agora?
[ §in(k [ mEo | ’ Cancelar ]
la
L4
GENG Aerodromos - Lado Terra | | N

| MNorma Varai
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J) Selecionar “1.0 Versdo principal (publica¢do)” e clicar em “OK” na tela abaixo:

LISTA DE i ASSL
- PERGUNTA
GERENCIAS - PER
Tipo de Versdo
) = . ) ) ; Autori
DRUM Que tipo de versdo vocé deseja submeter a chedk-in? Carga Aérea
() 0.2 Versdo secundéria (rascunha) outre
(%) 1.0 Versdo principal (publicacio):
() 0.1 Substituir a vers3o secundaria atual
Comentarios da Versdo
GENG N rma Vara
\J\ Cancelar
VA
GFIS Agéncias de Carga Aérea ‘ | GMPS [/ Cursos da ANAC Cert

3.4.8.Enviar Resposta a GTRU
a) Acessar o sistema e visualizar tela principal como descrito no procedimento 3.2.

b) Clicar no Numero de Manifestacdo correspondente a pergunta selecionada na
coluna “N° Manifestacdo”, como mostrado na tela abaixo:

|=| Resultado da pesquisa

Situacao: Selecione w
Periodo: 4E a 4HE * periodo referente & data de criagio do encaminha

Manifestacdo N°:

Relacdo de Encaminhamentos Cadastrados
Ne

Data de Registro da Data de 1
Manifestacdo

Mome do Cliente Situacdo Manifestacio Encaminhamento

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré
Usuarios, |
dambito des

00014.2008 ez e ©2 Concluida 11/08/2008 14:34:42 11/08/2008 15:42:55
Oliveira nos, concl
para que ¢
Atenciosar
com Usuar
ANAC

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré
Usuarios, |
ambito des
nos, concl
para que [
Atenciosar
com Usudr
ANAC

00066.2008 Aldo de Almeida Cancelada 13/08/2008 14:43:18 15/08/2008 10:45:23

Atividade ¢
Senhor (a]
nesta Geré
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¢) Uma nova janela ird aparecer. Nessa nova janela, clicar em “Responder
Encaminhamento”, como mostrado abaixo:

::. Tratar Encaminhamento - Microsoft Internet Explorer, provided by ANAC

( Detalhe Encaminhamento T Responder Encaminham(‘\‘[ Rejeitar Encaminhamente ‘lr Sclicitar Esclarecimento ]
Empresa: N3o-aplicavel V\7 Via de Resposta: E-mail »~
Aeroporto: Nao-aplicavel Empresa Aérea:
Assunto: Cutros Nimero do Vio:
Tipo de Manifestacdo: Informacdo Data do Véo:
Sem definicdo: Origem:

Nimero do Bilhete de

Destino: passagem aérea:

Diagndstico:

Prezados,Gostaria de solucionar duas dividas a respeite de Hangares:1- Segundo o
DAESFP e o Aeroporto de Sorocaba, ndo ha nenhuma restricdo em relagdo ao acesso &
pista das aeronaves que estdo abrigadas em hangares do Aeroporto de Sorocaba. Ha
algum documento que possa ser emitido para confirmar essa afirmagéo (declaragdo ou

Desc Manifestacdo: certificado)?2- Ainda segundo o DAESF e, também, segundo a APROHAPAS (Associagdo
dos Proprietarios de Hangares do Aeroporto de Sorocaba), os hangares gue tenham
como finalidade a manutencac de asronaves devem ter uma homologagdo por parte da
AMNAC. Referida homologagdo € dada em relagdo a pes=soa juridica ou ao imavel (ao
hangar)?Cbrigado desde ja,Adam Milgrom

nome: [N cer
Logradouro:_ Complemento:

v

'] X |
Detalhe Encaminhaments 1 Responder Encaminhamento l’ Rejeitar Encaminhamento T Solicitar Esclarecimenta

N° Manifestagio: 002810 - 2008

Atividade encaminhada ao responsavel: Prezado (a) Senhor (a),Encaminhamos a
manifestacdo recebida nesta Geréncia Técnica de Relaciocnamento com Usuarios, para
andlise e providéncias cabiveis no dmbito dessa Superintendéncia, solicitando informar-
nos, conclusivamente, o que se oferecer a respeito, para que possamos transmitir ao
usuario. Segue abaixo resposta da SSA:"Es=sa informacdo € de competéncia da SIE e
S50."Atenciosamente,Geréncia Técnica de Relacionamento com UsuariosAgéncia Nacional
de Aviagdo Civil - ANAC
Prezados,Gostaria de solucionar duas dividas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESP e o Aeroporto de Sorocaba, ndc ha nenhuma restrigdo em relagdo ao acesso a
pista das aeronaves que estdo abrigadas em hangares do Aeroporto de Sorocaba. Ha
Descricio da algu_n_'l document_o que possa ser emitido para cqnfirmar essa afirmacgdo (declaragé_o au
ifestacio: c:ertlﬁc:ado_]?2-_ Ainda segundo o DAESFP e, também, segundo a APROHAPAS (Associagdo
manitestacao: 4, Proprietarios de Hangares do &Aeroporto de Sorocaba), os hangares que tenham como
finalidade a manutengdo de aeronaves devem ter uma homologagdo por parte da ANAC.
Referida homologacdo € dada em relagdo & pessoa juridica ou ao imdvel (ao hangar)?
Obrigado desde ja,Adam Milgrom

Descricdo
Encaminhamento:

2000 |

~

@ Concluir & Anexar Documento &) voltar
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Detalhe Encaminhaments

T Responder Encaminhamento ( Rejeitar Encaminhamento T Solicitar Esclarecimento

N° Manifestagéo: 002810 - 2008

Descricdo
Encaminhamento:

Descricdo da
manifestacao:

Atividade encaminhada ao responsavel: Prezado (a) Senhor (a),Encaminhamos a
manifestagdo recebida nesta Geréncia Técnica de Relacionamento com Usuarios, para
analize & providéncias cabiveis no dmbito dessa Superintendéncia, =olicitando informar-
nos, conclusivamente, o que se oferecer a respeito, para que possamos transmitir ao

* usudrio. Segue abaixo resposta da S5A:"Essa informagdo € de competéncia da SIE e
550."Atenciosamente, Geréncia Técnica de Relacionamento com UsudriosAgéncia Nacional
de Aviagdo Civil - ANAC

Prezados,Gostaria de sclucionar duas dividas a respeito de Hangares:1- Segundo o
DAESP e 0 Aeroporto de Sorocaba, ndo ha nenhuma restrigdo em relagdo ao acesso 3
pista das aeronaves que estdo abrigadas em hangares do Asroporto de Sorocaba. Ha
algum documento que possa ser emitido para confirmar essa afirmacdo (declaragdo ou
certificado)?2- Ainda segundo o DAESF e, também, segundo a APROHAPAS (Associagdo
dos Proprietarios de Hangares do Aercporto de Sorocaba), os hangares que tenham como
finalidade a manutengdo de aercnaves devem ter uma homologagdo por parte da ANAC.
Referida homologagdo € dada em relagdo a pessoa juridica ou ac imével (ao hangar)?
Obrigado desde ja,Adam Milgrom

2000 |

@ Concl ulr/( £ Anexar Documento D voltar

Y

N
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4. PROCEDIMENTOS DOS PONTOS FocAls

4.1. PROCEDIMENTO DE RESPOSTA AOS ENCAMINHAMENTOS
a) Abrir o email do coordenador.
b) Ler o conteddo da pergunta.

c) Procurar pessoalmente o funcionério apto a dar a melhor resposta dentro da
geréncia, de acordo com o contelido da pergunta.

cl) Caso o ponto focal ndo encontre funcionarios aptos a dar a resposta,
a responsabilidade por encontrar uma solucdo para a pergunta dentro do
prazo é do préprio Ponto Focal.

c2) Caso a pergunta ndo seja clara o suficiente, a resposta deve ser um
pedido de esclarecimento ao coordenador a ser enviada ao usuario.

d) Anotar a resposta.

e) Responder o email do coordenador com a resposta obtida e o ndmero da
manifestacdo informada no assunto do email.

el) Informar o coordenador o mais cedo possivel, por email, caso o
prazo para enviar a resposta ndo seja cumprido, com justificativa e a
expectativa de data do envio da resposta, de acordo com o seguinte
modelo:

Assunto: Justificativa de ndo cumprimento do prazo de resposta da manifestagéo n°
<’n°’> - Sistema FOCUS.

Corpo do Email:

Prezado(a) Senhor(a),

99 .09

No dia <’data do envio’™>, foi solicitada a analise da manifestacdo <’n°’>, e o
parecer da nossa geréncia, com prazo para resposta de sete dias, como estipulado na
MPI-011-R00. A manifestacdo contém a seguinte pergunta:

<’teor da pergunta”>

Informamos que o prazo de <”data de expira¢do”™ ndo sera cumprido para essa
manifestacdo. A justificativa para o atraso é como se segue:

<”justificativa de atraso”™>
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Informamos ainda, que a expectativa de data para responder a solicitacdo é <’nova
data de validade™>.

Att.

<’nome do coordenador’™>

e2) Os campos <”n°’>, no assunto e no corpo do email, devem ser

substituidos pelo numero da manifestacdo em questdo, o campo
<”data de envio”> deve ser substituido pela data de envio do email
original da solicitacdo pelo coordenador, o campo <’teor da
pergunta”>, no corpo do email, deve ser substituido pelo conteudo
da pergunta da manifestagdo, entre aspas, o campo <’data de
expiragdo”™> deve ser substituido pela data que marca o fim do
prazo original, o campo <’nova data de validade”™ deve ser
substituido pela data que ponto focal espera ser capaz de responder
a manifestacdo, e o campo <’nome do coordenador”> deve ser
substituido pelo nome do coordenador que enviou a pergunta.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos quanto aos procedimentos para elaboracdo e revisdo deste manual
serdo solucionados pelo Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria, ouvida a Geréncia de

Normas, Padrdes e Sistemas — GNPS.



