a MANUAL DE PROCEDIMENTOS SIA
MPR/SIA-010-R0O1
ANAC

PROCEDIMENTOS PARA CRIACAO, REVISAO E APROVACAO DE
MANUAL DE PROCEDIMENTO - MPR

Ed. Parque Cidade Corporate, Torre A Av. Presidente Vargas 850
Setor Comercial Sul, Lote C, Quadra 09 Centro
70.308-200 Brasilia-DF 20.071-001 Rio de Janeiro-RJ

61 3366-9444 21 3501-5048



ANAC

Ed. Parque Cidade Corporate, Torre A
Setor Comercial Sul, Lote C, Quadra 09
70.308-200 Brasilia-DF

61 3366-9444

MANUAL DE PROCEDIMENTOS SIA
MPR/SIA-010-R01

Rio de Janeiro, 03 de Iparc;o de 2011
Wi {,1‘,? I \.I
Denis Ri{beirﬁeféranca;_ﬁg

Gerente fde Normas, Padrdes e Sistemas

Aprovado,

Av. Presidente Vargas 850
Centro

20.071-001 Rio de Janeiro-RJ
21 3501-5048



MPR/SIA-010-R01

ANAC 3de 18
REVISOES
N° Data da efetivacéo Data da anotacéo Anotada por
00 12/04/2010 12/04/2010 GNPS
01 03/03/2011 03/03/2011 GNPS




A;‘A C MPR/SIA-010-R01 4de 18
SUMARIO
1 CONTEUDO

1. DisSpoSICOES PreliMINAresS .......cccoeeiiiiiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e e e eeeeaens 5
L1 FINAlidagde.....ccooeiiiiiieiecee e 5
1.2, REVOQAGAD ...cvuueiiiiiiee ettt e et e e e et e e e ettt e e e e aaa e e eaaaans 5
1.3, FUNAamMENtACAOD .......cvvvuriieeeeeeeeeeitiiee e e e e e e e e ettt e e e e e eeeeeearaaeeeeeeeeeenanes 5
1.4, PUDHCO-AIVO....ccciiiiiiiiee e 5
1.5, DIVUIGAGAD. ... ceiiieeieeiiiteee e e e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e et eaeeeeeeeaanes 5
1.6. EIab0racao € REVISAD .....uuueeeieieeieiiiiiieeeeee et e e e e e e et e e e e eeeeeanes 5
1.7 Utilizac80 dO MPR ...ooiiiiieeieeeeeeeiee et eeeeeeaaas 6

2. DEIINICOES cevvviiieeee et e e e e e e e e e e e et aeeaeaeeaae 7
N T V- 1 11 | PP 7
2.2.  Manual de Procedimentos Internos — MPR ..........ccovvviiiiiiiiiiieeieeereeeeeeeee, 7
2.3, PTOCESSO ...ueeeeeeettiiiiee ettt e e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e eeeeenees 7
2.4, ProCeaiMENTO .....cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeee et eee et e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 7
2.5.  Estrutura Minima de Um MPR........cooiiiiiiiiiiiieeee e 7
2.6, RETEIBNCIA....citiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e e e e e eee e 8
2.7. Formatacdo Padro de MPR...........uiiieeiiiieeeecee e e 8
2.8.  Numeragdo Padrdo de MPR .........uuuiiiieeii e 9
2.9. Layout de Pagina Padrdo de MPR ..........cooviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 10
3. PrOCEAIMENTOS ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 11
3.1.  Procedimento de Criagdo de MPR ........cccoiiiiiiiiiieee e 11
3.2.  Procedimento de Revisdo de MPR ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 13
3.3.  Procedimento de Aprovagdo de MPR.............uviiiieeiiieireiiciee e, 13

4. DIiSPOSIGOES FINAIS.....ccceeieiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeiree e e e e e e e e evaere e e e e e eeerraaranaeeeeaeas 16
Anexo | — Formulario de Solicitacdo de Revisdo de MPR .............uvvvvieviviiieniennnnn. 17

Anexo Il — Solicitagdo de Criacdo de MPR .........cooiiiiiiiiiiiiee e, 18



6 MPR/SIA-010-R01 5de 18

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes para a elaboragdo de Manuais de Procedimentos dentro da area
de competéncia da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuéria — SIA, a fim de assegurar
a padronizacéo de procedimentos executados pelo seu quadro de pessoal.

1.2. REVOGACAO
Item n&o aplicavel.

1.3. FUNDAMENTACAO

Este MPR é fundamentado no Artigo 40, da Resolugdo N° 71 da Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil — ANAC, de 23 de janeiro de 2009, publicada na Secéo I, do Diario Oficial
da Uniéo de 26 de janeiro de 2009.

1.4. PuUBLICO-ALVO

As disposicOes deste documento se aplicam a todos os servidores integrantes da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuéria.

1.5. DIVULGACAO

Este documento ndo se enquadra nos critérios estabelecidos no art. 5° do Decreto
4.553, de 27 de dezembro de 2002, que dispBe sobre a salvaguarda de dados, informacdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no
ambito da Administracdo Publica Federal. Sera publicado apenas nos meios internos a ANAC
e entregue a ou comentado por pessoas do 6rgao envolvidas no processo de normatizacéo,
estando disponivel na rede da ANAC.

1.6. ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou na alteracdo deste MPR é de
responsabilidade da Geréncia de Normas, Padrdes e Sistemas — 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 revisao.

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

O Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria é o responsavel por aprovar todas
as revisdes deste MPR.
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1.7.  UTILIzACAO DO MPR

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

O capitulo 3 apresenta os procedimentos, e devem ser lidos quando da sua execugao.
Os procedimentos estdo ordenados em passos, identificados pelas letras do alfabeto — ex. “a)”,
“b)”, “c)” —, e devem ser seguidos sequencialmente.

O capitulo 4 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das acOes a
serem realizadas em casos nao previstos nos capitulos anteriores.

Passos podem conter subpassos, identificados pelas letras do alfabeto seguidas de um
namero — ex. “al)”, “a2)”, “bl)” —, posicionadas sempre abaixo do passo de mesma letra, e
apresentam excecdes 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.l)”, “al.2)”. O propoésito de subpassos internos ¢ 0 de listar as
instrucGes dos subpassos de forma sequiencial, e apresentar comentarios.
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2. DEFINICOES

2.1. MANUAL

Ato normativo baixado segundo competéncia regimental ou delegada que tem como
finalidade “detalhar rotinas e procedimentos técnicos ou administrativos para garantir padrdo
de execucao”. (IN ANAC 23/2009).

2.2. MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS — MPR

Os manuais de procedimentos internos — MPR da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria tm por objetivo detalhar rotinas e procedimentos técnicos ou administrativos
por meio de instrugdes, buscando garantir o padrédo de execucéo das atividades conduzidas
nos processos afetos a area, seja em orgdos especificos seja em orgdos descentralizados ou
outros aos quais € delegada competéncia.

E o documento que descreve um procedimento a ser executado pelo publico alvo,
sendo de cumprimento obrigatorio no desenvolvimento das atividades da Superintendéncia
de Infraestrutura Aeroportudria. Um MPR ndo cria requisitos, apenas estabelece
procedimentos padronizados para a execugao de processos.

2.3. PROCESSO

Processo, no contexto de um MPR, € o conjunto de atividades sequenciais que séo
executados com a finalidade de se gerar um resultado dentro da agéncia. Um processo pode
ser multifuncional, usando-se das atividades de pessoas provenientes de diferentes areas.

2.4. PROCEDIMENTO

Procedimento, no contexto de um MPR, é a forma pela qual as atividades dentro de
um processo séo realizadas. O procedimento define como e por quem uma atividade deve ser
realizada, além de estabelecer a sequéncia logica entre elas. Pode conter, opcionalmente,
estruturas de controle da qualidade do resultado gerado e de prazo para execucao.

2.5. ESTRUTURA MINIMA DE UM MPR
A estrutura minima de um MPR apresenta:

Capa.

Folha de aprovacéo.
Folha de reviséo.
Sumario.

o & w Do

Capitulo denominado “Disposi¢cGes Preliminares”, com, no minimo, as seguintes
secoes:
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a. Finalidade: explica o propdsito do documento. Deve conter mencdo ao
processo que é objeto do MPR.

b. Revogacéo: contém a data de revogacdo do MPR, caso seu contelildo nédo esteja
mais em vigor.

c. Fundamentacdo: contém a lista de leis e/ou normas que déo legitimidade ao
MPR.

d. Publico-alvo: contém a listagem dos usuérios que possuem atividades cuja
execucdo esta procedimentada no MPR.

e. Divulgacéo: explicita a politica de divulgagdo do MPR e seu conteudo.

f. Elaboracéo e revisdo: define a geréncia responsavel pela elaboracédo e revisdo
do MPR.

Capitulo denominado “Definicdes”, reservado as definicbes ja existentes cujo
significado no escopo do MPR seja diferente do padrdo; e definicbes que sdo usadas
dentro do escopo do MPR e que ndo sdo encontradas em outros documentos da
superintendéncia.

Capitulo denominado “Procedimentos”, contendo a descricdo das atividades
observando a sequéncia entre elas, quais 0s recursos sao disponibilizados, como e por
guem é executado o procedimento, e qual o resultado imediato. Adicionalmente, pode-
se prever algum grau de controle por meio de relatérios e parametros para aceitacao da
qualidade e/ou identificacdo de desvios. Encoraja-se o uso de estrutura semelhante
a disposta na se¢do 1.7 deste documento na descricao das atividades.

Capitulo denominado “Disposi¢des Finais”, que trata de casos omissos e orientacao
qguanto a excesso de prazo, recursos administrativos e/ou outras situagdes
supervenientes.

2.6. REFERENCIA
Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que

permite sua identificagdo individual” (ABNT NBR 6023:2002).

2.7. FORMATACAO PADRAO DE MPR
Os estilos padrao de um MPR sdo aqueles definidos pelos estilos da tabela abaixo:

Estilo Fonte | Alinha | Antes | Depois ERecu_o Numeracdo | Modelo texto
special
Titulo Times
nivel 1 New Esque 1.[espaco]
p Roman Opt 12pt | nenhum | 1,2,3... -
(titulo do 16pt rda TiTULO
capitulo) Negrito
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Estilo Fonte | Alinha | Antes | Depois ERecu_o Numeracdo | Modelo texto
special
Tiulo | N7
nivel 2 Esque 1.1,1.2, | 1.1.[espaco]
(titulo da Rf;fg?n rda 6pt 6pt 1,5cm 1.3... TiTuLo
5€¢d0) Negrito
. Times
Titulo
nivel 3 New Justifi D=15 LLL, 1.1.1.[espaco
. Roman opt opt 1.1.2, :
(titulo da cado cm ]Titulo
< 14pt 1.1.3...
subsecéo) Negrito
[1,5cm] Esta
Conform é uma linha
Paragrafo | Times e de exemplo
nivel corpo | New Justifi nl_vel do NEo se do paragrafo
de texto | Roman cado Opt 6pt item. aolica de estilo
(texto 12pt Se apoés P corpo de
livre) Normal titulo P texto, que
=1,5cm nédo é
numerado.
Times
. New | Centr x
Titulo de Roman | alizad | Opt Opt nenhum Naq S€ (esta tabela)
tabela aplica
10pt 0
Negrito
e | mMeth
Corpo de Roman or. Opt Opt | nenhum Nao_ S€ (esta tabela)
tabela 10pt estéti aplica
Normal ca

2.8. NUMERACAO PADRAO DE MPR

A numeracdo padrdo de um manual é composta de dois grupos de letras e/ou
nameros, separados por hifen, como indica a tabela abaixo:

Manual Grupo 1 Grupo 2
Procedimentos MPR/SIA NNN RAA
NNN Numero segundo a série do assunto

Legenda:

AA NUmero da revisdo
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A numeracdo padrdo do primeiro grupo é estruturada por séries, segundo o assunto,
conforme a tabela enquanto o segundo grupo corresponde a numeracao sequencial e crescente
das revisdes que o documento recebe. A primeira edicdo corresponderd, sempre, a revisdo de
ndmero zero-zero.

Assunto Série
Administragédo 000 a 099
Infraestrutura Aeroportudria 100 a 199
Operac0es e Seguranga Operacional 200 a 399
Meio Ambiente e Ruido 400 a 499
Facilitacdo 500 a 599
Fiscalizagdo Aeroportuéria 600 a 699
Seguranca da Aviacdo Civil (AVSEC) | 800 a 899

2.9. LAYOUT DE PAGINA PADRAO DE MPR

O layout de pagina padrdo de um MPR possui:
e Tamanho: A4 (210 mm x 297 mm), orientagdo “Retrato”;
e Margem esquerda: 3,0 cm
e Margem direita: 2,0 cm

e Margens superior e inferior: 1,5 cm.

O layout de capa padrédo possui o logotipo ANAC no tamanho 196 mm x 265 mm no
canto superior esquerdo; caixa de titulo com nome do manual em arial 14 pt negrito, e nUmero
e revisdo em arial 18 pt negrito; assunto em arial 14 pt versalete; rodapé em arial 8 pt com o
endereco da sede no lado esquerdo e endereco da unidade regional onde esta alocado o 6rgéao
responsavel no lado direito.

A folha tipo possui o logotipo da ANAC no tamanho 90 mm x 122 mm no canto
superior esquerdo; nimero do manual e da revisao no centro superior da folha em arial 10 pt
negrito; a indicacdo do numero da folha e do total de folhas no canto superior direito em arial
10 pt.

O texto deve ser escrito em Times New Roman 12pt, entre linhas simples, com 6pt
antes e ap6s o paragrafo, que deve ser justificado.

A quebra de segéo é feita por titulo numerado com o nimero do capitulo, de tal
forma que todo capitulo comece no inicio de uma folha.
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3. PROCEDIMENTOS

Este MPR descreve trés procedimentos, que devem ser executados pelo servidor que
deseja criar, revisar ou buscar a aprovacdo de um MPR. Eles podem ser encontrados nas

secdes listadas a seguir:

a) Procedimento de criacdo de MPR: 3.1.
b) Procedimento de revisdao de MPR: 3.2.
c) Procedimento de aprovacdo de MPR: 3.3.

3.1. PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE MPR

a) Definir

0 processo a ser padronizado, de acordo com a defini¢cdo de processo

descrita na secédo 2.3.

b) Mapear os procedimentos do processo a ser padronizado, de acordo com a
definicdo de procedimento, descrita na se¢do 2.4.

bl) Deve-se descrever os procedimentos adotados pela geréncia
interessada na época da confeccdo do MPR, ou aqueles que serdo
implantados, em caso de mudanga nos procedimentos ou nova
regulamentacéo.

b2) Deve-se avaliar a conformidade dos procedimentos descritos com
a regulamentacéo existente. O procedimento ndo pode prever acao
diferente da prevista na regulamentacdo da ANAC.

b3) Deve-se utilizar o método de mapeamento que parecer mais
amigavel. Sugere-se o uso de fluxogramas.

c) Realizar andlise critica dos procedimentos adotados, de forma a melhorar sua
eficiéncia, buscando, especificamente:

cl) Combinar vérias atividades. Tentar fazer com que vérias tarefas
antes executadas por pessoas diferentes possam ser realizadas por
menos pessoas. A vantagem desta modificacdo € ao aumento da
velocidade de processamento das tarefas, j& que elas ndo esperam
entre pessoas para serem executadas.

c2) Minimizar a reconciliacdo de informacfes. Varios pontos de
contato de obtencdo e registro de informacdes levam a agéncia a ter
que reconciliar inconsisténcias e erros ocorridos na duplicagdo das
informacdes.

c3) Remover etapas desnecessarias na passagem de informacéo. Fazer
com que a informac&o flua direto do remetente para o destinatéario de
interesse da informacdo, sem passar desnecessariamente por outras
pessoas.

c4) Remover linhas de refluxo de informacdo. Refluxos de
informacdo sdo informag0es que necessitam serem reprocessadas por
etapas onde sua passagem ja foi registrada, por terem sido enviadas
originalmente com erros ou com informacdes incompletas.
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c5) Verificar amparo normativo dos procedimentos.

d) Redigir o documento do MPR, explicitando os procedimentos estudados nos
passos anteriores.

d1) O documento redigido deve conter, obrigatoriamente, a estrutura
minima apresentada na Secéo 2.5.

d1.1) Explicitar a sequéncia de execucdo das atividades, no
capitulo de “Procedimentos”.

d1.2) Dividir os procedimentos segundo os usuarios. Cada
procedimento deve conter as atividades a serem executadas por
somente um usuario.

d2) O documento deve ser formatado, obrigatoriamente, de acordo
com a tabela contida na secéo 2.7.

d3) O layout da pagina padrdo deve ser, obrigatoriamente, conforme
descrito na se¢do 2.9.

d4) Durante a fase de redacdo, o documento deve conter uma marca
d’agua com os dizeres “MINUTA”.

d5) O grau de detalhamento a ser adotado na redacdo dos
procedimentos deve ser aquele que permita ao publico-alvo
compreender todas as etapas do processo; e a agir com eficiéncia e
eficAcia durante a realizacdo dos procedimentos descritos sem a
necessidade de orientacao de terceiros.

d6) Se houver excecbes ao procedimento, estas devem ser tratadas em
no texto do MPR. N&o podem haver casos omissos.

d7) Devem ser descritos de forma detalhada e clara todos os
procedimentos referentes ao processo a ser padronizado por um MPR.

d8) Os documentos a serem utiilzados durante a execu¢do de um MPR
devem estar presentes na forma de anexos do Manual.

d9) A redacdo do MPR deve visar sua clareza, precisdo, objetividade,
simplicidade e concisdo. Para a eficacia de uma redagdo, devem ser
seguidas as diretrizes:

d9.1) Usar frases curtas, sem intercalacdes excessivas ou ordens
inversas desnecessarias, pois facilitam a compreenséo do leitor.

d9.2) Dispensar detalhes irrelevantes e ir direto ao assunto.
d9.3) Em qualquer ocasido, preferir a palavra mais simples.

d9.4) Nao perder de vista 0 universo vocabular do leitor. Evitar
0 uso de palavras e formas rebuscadas.

d9.5) Evitar o uso de verbos no tempo futuro e no gerindio. Dar
preferéncia ao uso de verbos no presente.

d9.6) Avaliar se a qualidade da redacdo do MPR a ser enviado
para revisao da GPNS é adequada a sua publicacdo sem
necessitar de corre¢des por parte da Geréncia.
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e) Iniciar o procedimento de aprovacao, contido na sec¢do 3.3.

f) Enviar um documento com exposi¢éo de motivos, fundamentando o conteido
da minuta do MPR.

3.2. PROCEDIMENTO DE REVISAO DE MPR

a) Enviar a revisao do documento a chefia imediata, e obter sua aprovacao para
0 envio de uma revisdo.

al) O pedido de revisdo do documento deve estar devidamente
motivado, fundamentado e com seus atos juridicos amparados. A
chefia imediata deve dar seu parecer aprovando a exposicdo de
motivos.

a2) A revisdo deve seguir os mesmos critérios definidos no passo”c)”
e “d)” do procedimento encontrado na secao 3.1.

b) Preencher o documento contido no Anexo I, assinar e colher as assinaturas do
gerente técnico e do gerente da area de efeito do MPR.

b1) Caso o MPR venha a ter efeito em mais de uma geréncia, deve-se
colher as assinaturas de todos os gerentes cuja geréncia é afetada.

c) Autuar um processo, contendo as trocas de email entre o servidor que revisou
0 MPR e seu gerente, a minuta do MPR, o documento citado no passo “b)”, e
quaisquer outros documento formais pedindo a criacdo do MPR.

d) Enviar fisicamente o processo do MPR a GNPS e tramita-lo pelo SIGAD.

e) Esperar a analise da GNPS sobre adequacdo do MPR ao definido neste
documento e sua compatibilidade com outras normas j& em vigor.

el) Caso seja solicitado alteracdes pela GNPS para que o MPR
proposto se adeque, deve-se fazer as modificagdes pedidas na revisao
e reenvié-la, voltando-se ao passo “a)” deste procedimento.

f) Receber comunicado da GNPS informando que o MPR foi enviado ao
superintendente para aprovacao.

f1) Caso seja solicitado alteragcdes pelo superintendente para que o MPR proposto seja
aprovado, deve-se fazer as modificacBes pedidas na revisdao e reenvid-la a GNPS,
voltando-se passo “a)” deste procedimento.

g) Receber comunicado da GNPS informando que a revisdo do MPR foi
aprovada e que esta em vigor, com a nova numeracao.

h) Receber o processo da GNPS e arquiva-lo.

3.3. PROCEDIMENTO DE APROVACAO DE MPR

a) Enviar o MPR e a exposi¢cdo de motivos a chefia imediata, e obter sua
aprovacao.

b) Preencher o documento contido no Anexo I, assinar e colher as assinaturas
do gerente técnico e do gerente da area de efeito do MPR.
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b1) Caso o MPR venha a ter efeito em mais de uma geréncia, deve-se
colher as assinaturas de todos o0s gerentes cuja geréncia € afetada.

c) Autuar um processo, contendo as trocas de email entre o servidor que criou o
MPR e seu gerente, a minuta do MPR, a exposi¢do de motios, o documento
citado no passo “b)”, e quaisquer outros documento formais criados
envolvendo o MPR.

d) Enviar fisicamente o processo do MPR a GNPS e tramita-lo pelo SIGAD.
Enviar o arquivo eletrénico da exposicdo de motivos e da proposta de MPR
em formato “doc” para o email.gnps.sia@anac.gov.br.

e) Esperar a analise da GNPS sobre adequacdo do MPR ao definido neste
documento e sua compatibilidade com outras normas ja em vigor.

el) Caso seja solicitado alteracdes pela GNPS, elas serdo feitas por
via eletrdnica, enviadas ao email que originou o pedido de aprovacao
no passo “d)”, com copia ao gerente da area. As solicitacdes de
alteracdo serdo feitas através de revisGes propostas dentro dos
documentos eletronicos enviados no passo “d)”. Cada pedido de
revisdo sera fundamentado pela GNPS.

el.1) A GNPS fara sua analise em até 5 dias Uteis, para MPR
com menos de 40 péginas, 10 dias Uteis para MPR entre 40 e 80
paginas, e 15 dias Uteis para MPR com mais de 80 péaginas,
salvo nas analises posteriores a primeira, onde o prazo € fixo em
5 dias uteis, independentemente do nimero de paginas.

el.2) A geréncia de origem deve manifestar-se em relagdo aos
pedido de revisdo da GNPS em até 5 dias Uteis, eletronicamente,
para 0 email gnps.sia@anac.gov.br. Cada decisdo de néo
atendimento de alteragdes solicitadas pela GNPS devem ser
fundamentadas.

e1.3) Os prazos sdo contados sempre a partir do proximo dia Gtil
do envio dos documentos eletrdnicos.

el.4) Pedidos dilag&o de prazos devem ser solicitados ao SIA no
maximo até a data anterior a do seu vencimento, e devem estar
devidamente fundamentados.

f) Receber comunicado da GNPS informando que o MPR foi enviado ao
superintendente para aprovacao.

gl) Caso seja solicitado alteracOes pelo superintendente para que o
MPR proposto seja aprovado, deve-se fazer as modificagdes pedidas
no documento e reenvia-la a GNPS, conforme definido no passo “d)”
deste procedimento.
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g) Receber comunicado da GNPS informando que a proposta de MPR foi
aprovada e que esta em vigor.

h1) O endereco eletronico de localizacdo do MPR deve ser informado
pela GNPS.

h2) O nimero do MPR, conforme padrdo descrito na se¢do 2.8, deve
ser informado pela GNPS.

h) Receber o processo da GNPS e arquivé-lo.
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4. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos quanto aos procedimentos para elaboracéo e revisdo deste manual
serdo solucionados pelo Superintendente da SIA, ouvida a Geréncia de Normas, Padrfes e
Sistemas — GNPS.

Caso o publico-alvo identifique omissdao no manual, deve informar ao gerente da
GNPS para que ele seja atualizado.
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ANEXO | — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DE
MPR

-

‘@

ANAC SOLICITACAO DE REVISAO DE MPR

Venho por meio deste documento solicitar & Geréncia de Normas, Padrbes
e Sistemas — GNPS da Superintendéncia de Infraestrutura Aeronautica — SIA a
andlise da minuta de revisdo do \MPR- -RJ, com a sua respectiva
exposicao de motivos. A justificativa para tal agao segue:

JUSTIFICATIVA

Peco que, em caso de andlise positiva da geréncia, o documento seja
enviado para apreciacdo do Superintendente.

Informo ainda que a proposta segue os padrbes de formato e estrutura
especificados no MPR-010-R01, e seu contetdo é de conhecimento da chefia
imediata e do gerente da area de aplicagcdo do MPR, que assinam comigo a
solicitagéo.

ASSINATURAS DO REQUERENTE E CHEFIA

Nome do Solicitante
Cargo

Nome do Chefe Imediato do Solicitante Nome do Gerente da Area Envolvida
Nome da Area Nome da Area
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ANEXO Il — SoLICITACAO DE CRIACAO DE MPR

-

‘@

ANAC SOLICITACAO DE CRIACAO DE MPR

Venho por meio deste documento solicitar a Geréncia de Normas, Padrdes
e Sistemas — GNPS da Superintendéncia de Infraestrutura Aeronautica — SIA a
analise da minuta de Manual de Procedimento — MPR, e sua respectiva
exposicao de motivos, que cria procedimentos para a realizagdo do seguinte
processo:

Peco que, em caso de analise positiva da geréncia, seja designado um
namero para o MPR e que o documento seja enviado para apreciacao do
Superintendente.

Informo ainda que a proposta segue os padrbes de formato e estrutura
especificados no MPR-010-R01, e seu contetdo é de conhecimento da chefia
imediata e do gerente da area de aplicacdo do MPR, que assinam comigo a
solicitacao.

ASSINATURAS DO REQUERENTE E CHEFIA

Nome do Solicitante
Cargo

Nome do Chefe Imedia,to do Solicitante Nome do Gerente da Area Envolvida
Nome da Area Nome da Area




