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Certificacdo e Supervisdo dos Prestadores do Servico de Informagao de Voo de
Aerédromo

INTRODUGAO

O Regulamento (CE) n.° 549/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 10 de
marco de 2004, estabelece o quadro para a realizagdo do céu Unico europeu
(“requlamento-quadro”), com as alteragdées do Regulamento (CE) n.° 1070/2009 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 21 de outubro;

O Regulamento (CE) n.° 550/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 10 de
marco de 2004, estabelece a obrigatoriedade de certificacdo de todos os
prestadores de servigos de navegagao aérea', também referido como “regulamento
relativo a prestagdo de servigos”, com as alteragbes do Regulamento (CE) n.°
1070/2009 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 21 de outubro;

Regulamento de Execugédo (EU) n.° 1035/2011, de 17 de outubro de 2011,
estabelece os requisitos comuns para a prestacdo de servicos de navegacao aérea;

Torna-se assim necesséario que os prestadores de servicos de navegacado aérea
disponham de recursos humanos, materiais, financeiros e de software suficientes,
assim como de sistemas de gestao técnica e administrativa adequados;

Por outro lado, o Regulamento de Execu¢do (EU) n.° 1035/2011 acima referido
prevé a possibilidade de derrogar alguns dos requisitos de certificagdo no caso de
prestadores de servigos de pequena dimensao;

As derrogacdes especificas serdo concedidas aos requerentes, pela autoridade
supervisora nacional, de acordo com o disposto no numero 2 do artigo 5.° do
Regulamento de Execucgéo (EU) n.° 1035/2011.

OBJETIVO

A presente CIA tem por objetivo dar a conhecer aos candidatos a certificagcdo como
prestador do servigo de informagao de voo de aerédromo (AFIS), os procedimentos
a seguir, para requerer a emissdo do certificado de prestacdo daquele servigo de
navegacao aérea bem como o processo de supervisdo e fazer uma apresentacéo
geral do processo.

' A designagao “servigos de navegagio aérea” é introduzida na regulamentagio aeronautica internacional (europeia) pelo regulamento
CE n.® 549/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, que enquadra o sistema regulamentar da iniciativa “Céu Unico Europeu” e
engloba os servigos de trafego aéreo (ATS), servico de meteorologia aeronautica (MET), servigo de informagéo de voo (AIS) e servigo
de comunicagbes, navegagao e vigilancia (CNS).
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AMBITO DE APLICAGAO

Esta Circular de Informacgao Aeronautica (C/A) € aplicavel a todos os prestadores
de AFIS que, na data da publicagao, prestem o servigo a partir de uma sé posigao
de trabalho.

DATA DE ENTRADA EM VIGOR

A presente Circular de Informagado Aeronautica entra em vigor a data da sua
publicagao.

DESCRIGAO

Requisitos documentais para pedido de emissao do Certificado de prestador
de AFIS

Requerimento

Uma solicitacao de certificacdo € feita por requerimento, utilizando o impresso
INAC/DINAV Doc. 01 (o modelo do referido documento constitui o Anexo A a
presente circular, o qual pode ser reproduzido para utilizacdo como requerimento).

O preenchimento do campo 11 do requerimento, sobre a descrigao detalhada da
gama de servicos para os quais € requerida certificacdo, deve explicitar o(s) "Tipo"
e a "Parte" do servico(s) a ser(em) prestado(s) e, se aplicavel, a "Sub-parte”.

Documentos anexos ao requerimento
A entrega do requerimento é acompanhada da entrega de:

Copia de um "Manual da Organizagdo", com conteiido minimo conforme com o
ANEXO B a presente circular;

Copia do Manual de Orgdo, com o contelido conforme o ANEXO D a presente
circular;

Se existente(s) (eventualmente, no aerédromo, desde que pertinentes para o AFIS
copias do Manual de Seguranga Operacional (Safety), do Manual de Qualidade ou
do Manual de Seguranca (Security);

Comprovativo do estatuto juridico, estrutura de propriedade e quaisquer
disposigdes com impacto significativo no controlo dos bens da organizagao;

Lista de ligacdes a outras organizacdes ndo envolvidas na prestacdo de servigos de
navegacao aérea, incluindo as decorrentes de atividades comerciais em que a
organizagao requerente esteja envolvida, quer diretamente quer por intermédio de
empresas relacionadas, e que representem mais de 1% das receitas esperadas da
organizacao, bem como qualquer alteracao relativa a qualquer acionista individual
que represente 10% ou mais do seu capital.

Manual do Orgéo e da Organizacao

E admissivel que o Manual da Organizagdo ou o Manual de Orgdo assumam a
forma de um (ou mais) capitulo(s) do Manual do Aerédromo ou de capitulos dos
Manuais especializados (de Organizagédo, de Operagdes, de Seguranga/Security ou
de Qualidade) do aerédromo, desde que o ambito de tais Manuais, referentes ao
aerddromo, inclua explicitamente o AFIS.

Requisitos documentais adicionais (derrogagées)
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No caso de se candidatar a derrogacdes nos termos do artigo 5.° do Regulamento
de Execucdo (EU) n.° 1035/2011, o requerente, para além de preencher o campo
10 do requerimento, deve entregar copias autenticadas (por assinatura do
administrador responsével) de registos ou previsdes que comprovem:

Prestar servico numa ou mais das seguintes categorias: aviacdo geral; trabalho
aéreo; transporte aéreo comercial limitado a aeronaves com massa maxima a
descolagem inferior a 10 toneladas ou capacidade inferior a 20 lugares; ou
transporte aéreo comercial com menos de 10 000 movimentos por ano,
independentemente do nimero de lugares da aeronave ou da massa maxima a
descolagem;

Um volume de negoécios anual bruto relativo aos servigos de AFIS igual ou inferior a
1 000 000 euros.

Entrega e recegao de comprovativo da documentacio
O requerimento é essencial para a abertura do processo de certificacao.

A entrega do requerimento e documentos a ele juntos tem duas fases: entrega
fisica da documentacgédo; e abertura do processo constituido por documentos que
cumpram com o0s requisitos minimos.

Enquanto estas duas fases nao estiverem completas, ndo sera formalizada a
candidatura a certificagao.

O requerimento e os documentos a ele apensos podem ser entregues em mao ou
enviados por via postal (ou empresa de porte de documentos).

No caso de a entrega ser em méao, o conjunto de documentos tera que estar
completo, ou ndo podera ser recebido.

Se forem detetadas incorre¢ées no requerimento, ou nos documentos com ele
entregues, sera enviado oficio ao requerente, informando-o das incorregdes do
requerimento e de que este ficara retido no setor de rececéo de documentos (ndo
sequindo, portanto, para os servigos técnicos, para constituicdo de processo).

O conjunto de documentos ficara pendente de corregao, no setor de rececao de
documentos, durante um periodo de 10 dias uteis, apds a data de envio do oficio ao
requerente, apos os quais sera dado o tratamento documental que o INAC, I.P.
entender adequado.

Do registo de recegao € entregue (ou enviado) comprovativo ao requerente.

A verificagdo dos documentos anexos ao requerimento nao faz parte das tarefas de
rececgao, sendo realizada posteriormente.

Processo de certificagdo

O processo de certificacdo tem 3 fases: avaliagcdo preliminar, auditoria documental
e auditoria no local. Este processo €& sequencial, pelo que é necessaria a
aprovacao, sucessivamente, em todas as fases. A ndo aprovagao em qualquer uma
das fases implica a nao atribuicdo de certificado (e a interrupgdo do processo de
certificagdo na fase em que tal ndo aprovacgéao tiver lugar).
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Sera tomado como referéncia o fluxograma seguinte:
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5.3.1. Tal como resulta da analise do fluxograma:
5.3.11. O processo prevé indeferimento do requerimento na sequéncia de qualquer das
fases;
8al.2 O indeferimento do requerimento sera sempre comunicado, formalmente, ao
requerente (naturalmente, com a explicitagdo das razées que a isso levaram).
53.2. Prevé-se ainda comunicacdo por via postal ou eletrénica (ou em méo), ao
requerente, das ocorréncias seguintes do processo:
53.2.1. Do fim, com sucesso, da fase de "Avaliacdo preliminar",
5322 Da constituicdo do "plano da auditoria" a realizar conforme calendario a acordar

com o requerente, e finalizada, com sucesso, a fase de "auditoria documental"
(avaliagdo documental); o plano de auditoria inclui a constituicdo da equipa de
auditoria;

5323 Das constatagbes verificadas na "Auditoria local" e do programa de actes
corretivas com a aceitagao formal pelo INAC, L.P.;
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Em qualquer ponto do processo, o INAC, |.P. solicitara esclarecimentos adicionais
ou a documentagdo que considerar em falta. A ndo resposta no prazo indicado?®
pode acarretar a decisao de interrupcdo do processo e 0 correspondente
encerramento.

Este encerramento sera sempre comunicado ao requerente, por via postal
(naturalmente, com a explicitagdo da razdo que a ele levou).

Avaliagao preliminar

A fase de avaliagdo preliminar inclui a avaliagdo da elegibilidade da organizagdo
requerente para a concessao de derrogagcées nos termos do artigo 5.° dos
Requisitos Comuns e Regulamentagéao do INAC, |.P. e a verificagdo do Manual da
Organizacao.

Auditoria documental

A auditoria documental consiste no processo pelo qual a Equipa de Auditoria revé a
documentacdo do auditado para determinar a conformidade deste segundo os
requisitos dos regulamentos.

Compete a Equipa de Auditoria procurar evidéncias de que os requisitos de
certificacao aplicaveis foram bem interpretados e que ha indicagdes claras de que
foram estabelecidos processos para os satisfazer, podendo para tal solicitar
informacdo adicional através do ponto focal do auditado identificado no
requerimento.

No caso da analise da documentagdo suscitar aos auditores suspeitas sérias de
gue o requerente tem um conhecimento insuficiente dos requisitos regulamentares
ou de que, os processos estabelecidos para os cumprir sdo insuficientes ou
inadequados, cabe ao INAC, I.P. a decisdo sobre o prosseguimento ou suspensao
do processo.

Auditoria no local

Numa auditoria para certificagao inicial sdo planeadas verificagcdes aleatérias dos
requisitos de certificacdo e de todos os oérgdos da organizacdao requerente
envolvidos no cumprimento dos requisitos regulamentares para a atividade de
prestacdo AFIS.

Sera programada pelo menos uma visita de auditoria ao requerente, no local.
Plano de auditoria

A Equipa de Auditoria elabora um Plano de Auditoria, o qual € comunicado a
organizagdo requerente com a antecedéncia minima de um més de calendario®.
Dessa comunicacdo constara a identificacdo das pessoas que constituem a Equipa
de Auditoria, devendo a organizacdo requerente formalizar, por correio eletronico
ou postal, a aceitacdo do plano de auditoria.

Resultados da auditoria

No fim da série de visitas de auditoria a uma organizagdo, as constatagbes serao
comunicadas ao Administrador responsavel pela organizacdo auditada, ou ao seu
representante, na reuniao final, esclarecendo que se trata de informagao preliminar
e que a comunicagdo formal das constatagoes é feita posteriormente, apds
aprovacao pelo INAC, I.P..

A comunicacdo formal das constatagdes da auditoria, ja classificadas em “nao-
conformidades” e “observacdes” € efetuada por escrito e enviada por via postal num
prazo de 10 dias uteis que se seguem ao dia da reunido final da auditoria.

? Esta indicag8o ser4 feita, normalmente, caso a caso.
® Este periodo de tempo pode ser reduzido no caso de vizinhanga fisica ou de histéria recente de contactos anteriores.
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Uma nado-conformidade é uma constatagédo de diferenca em relagdo a um requisito
constante do "regulamento de requisitos comuns". Uma n&o-conformidade:

- implica uma acao corretiva;

- se — ou engquanto — nao eliminada, pode ter consequéncias no ambito de um
certificado ou mesmo na decisdo de emissao de um certificado;

- a acdo corretiva serd acompanhada pelo INAC, |.P. nos termos definidos
aquando da sua aceitagcdo enquanto agdo corretiva.

Uma observagdo & uma constatagcdo de uma situagdo relevante para um ou mais
requisitos do "regulamento de requisitos comuns" mas que a Equipa de Auditoria
considera que a entidade auditada deve “esclarecer’ ou "melhorar". Uma
observacgao:

Pode dar origem a uma agao corretiva ou a uma corregao;

NZo tem consequéncias no dmbito de um certificado ou na decisdo de emissao de
um certificado;

Pode ser objeto de seguimento nas auditorias subsequentes (cujo a@mbito seja
pertinente) até ser dada como encerrada ou a equipa da auditoria considerar que a
constatacao nao ¢ justificada.

As constatacbes sdo comunicadas a organizagdo auditada na reunido de
encerramento da auditoria. Na reunido de encerramento, o Responsavel pela
Equipa de Certificagdo (CTL) procurara esclarecer os representantes da
organizac¢éo auditada quanto ao conteudo das constatagdes.

A comunicagao formal das constatacdes, ja classificadas em "ndo-conformidades" e
"observagdes", sera entregue & organizacdo auditada, por via postal (ou pessoal),
num prazo maximo de 10 dias Uteis, que se seguem ao dia da reunido de
encerramento. Para esta comunicacgéo formal, as constatagdes serdo apresentadas
utilizando o formulario "Controlo Individual de Constatagdes" (ANEXO E), enviado
em duplicado (por constatacéo).

Os formularios "Controlo Individual de Constatagbes" deverdo ser devolvidos ao
INAC, I.P. — um exemplar por constatagdo - assinados pelo Representante do
Administrador Responsavel pela organizagdo auditada, ou pelo proprio
Administrador, no prazo maximo de 5 dias uteis imediatamente a seguir a sua
recegdo (confirmados pelo carimbo do correio ou pela data do registo de rece¢do
no INAC, I.P.). A sua assinatura corresponde a formalizacdo da tomada de
conhecimento, pela organizagéo auditada, da descricdo das constatagdes. A sua
n&o rececao dentro do prazo, pelo INAC, I.P., por atraso da organizagé&o auditada, &
justificacdo para o INAC, |.P. rever o planeamento do processo de certificacdo com
eventual estabelecimento de novo calendario.

A organizagao auditada tem a possibilidade de expressar n&o concordancia com as
constatagdes, ou com a sua classificagdo, podendo fazé-lo nos 5 dias uteis
imediatamente a seguir & recegdo dos formuldrios "Controlo Individual de
Constatagdes". Se ndo o fizer, as constatagbes e respetiva classificagdo sao
considerados, pelo INAC, I.P., como sem objecdes por parte da organizagéo
auditada.

N3o concordancias expressas pela organizagado auditada serdo analisadas pelo
INAC, I.P.. A ndo concordancia do INAC, I.P. com as objecbes postas pela
organizacdo auditada implica a manutengdo das constatagbes em causa, nao
havendo lugar a novo ciclo de objecdes.
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No prazo maximo de 10 dias Uteis apés a tomada de conhecimento formal das
constatagdes, a organizacéo auditada deve entregar, no INAC, |.P., os formularios
"Controlo Individual de Constatagdes" preenchidos com as agdes corretivas que se
propGe realizar, e 0s prazos para a sua corregao.

Nos casos em que ha ndo concordancia, expressa pela organizacdo auditada, com
constatagdes, o INAC, I.P. estabelecera, caso a caso, o prazo para apresentacéo
da respetiva agéo corretiva.

Plano de Ac¢des Corretivas

O INAC, |.P. analisa o Plano de Ag¢des Corretivas apresentado e, no caso de
davidas ou ndo concordancia, promove os contactos necessarios com a
organizagao auditada, recorrendo a via mais expedita para o efeito. Nestes
contactos, a organizac¢édo auditada devera responder sempre no prazo maximo de 5
dias uteis, sob pena de o INAC, I.P. rever o planeamento do processo de auditoria,
com eventual estabelecimento de novo calendario.

O Plano de Agées Corretivas carece de aprovagdo formal pelo INAC, |.P., sendo
esta aprovagéo comunicada a organizacgéo auditada, por via postal ou eletrénica, no
prazo maximo de 10 dias Uteis, apos a sua rececédo no INAC, I.P..

CERTIFICADO

Emissao

Caso nao existam nao-conformidades a assinalar, sera emitido o certificado de
prestacao de servigos.

Caso existam néo conformidades, o certificado sera emitido apés a implementagéo
das agbes corretivas das referidas n&o-conformidades. As agbes corretivas
referentes a observagdes, mesmo que nio implementadas, ndo afetam a emissao
de um certificado.

A emisséo de certificado, nas condigdes do ponto anterior, so sera efetuada se
estiver assegurado o nivel de seguranga operacional do prestador de AFIS
(pressuposto na aprovagédo do INAC, I.P. anterior a entrada em vigor dos Requisitos
Comuns).

Validade
O certificado emitido sera valido por dois anos.

O INAC, I.P. comunica formalmente, por oficio, @ organizacdo a finalizagdo do
processo (com o envio do correspondente certificado), através de via postal.

Sera feita uma supervisdo continua da organizagdo certificada por parte do INAC,
I.P., a qual fara parte do programa de auditorias do INAC, I.P.. Os principios
subjacentes a elaboragdo e execucéo de um programa de supervisdo continua
seréo objeto de divulgacéo, por via de CIA, a publicar em data posterior.

O ambito de um certificado podera ser limitado — ou revogado — nos termos legais,
no caso de, no decurso de uma auditoria de supervisdo continua, serem
constatadas n&do-conformidades que o justifiquem e/ou que nao sejam objeto de
acodes corretivas adequadas.
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SUPERVISAO DE UM PRESTADOR DE SERVICO DE INFORMAGCAO DE VOO
DE AERODROMO (CERTIFICADO)

A validade de um Certificado de AFIS implica a continua satisfacdo dos requisitos
de certificagdo por parte do prestador de servicos, competindo ao INAC, I.P. a
supervisao continua da prestagao de servicos e da organizacao que a presta, no
sentido de assegurar que ndo ha nenhuma situacdo de falha de seguranca
operacional, nem uma ndo conformidade (4.3.5.4.3) nem falta de empenho no
cumprimento dos requisitos aplicaveis.

Programa de Auditoria

No periodo de dois anos, cada prestador de AFIS certificado deve ser auditado pelo
menos duas vezes. Neste sentido o INAC, |.P. elabora um programa geral de
auditorias de supervisao continua dos prestadores de AFIS certificados, construido
de forma a que o cumprimento de qualquer dos requisitos dos Requisitos Comuns
nao fique mais de um ano sem ser verificado.

O Administrador Responsavel ou seu representante deve ser diretamente envolvido
nas auditorias de supervisao.

O programa de auditorias é revisto semestralmente/anualmente, sendo ajustado em
funcao das constatacbes das auditorias aos varios prestadores de AFIS (para
certificagéo, para supervisdo continua ou para acompanhamento da correcéo de
néo-conformidades). De forma semelhante, as conclusées de outras agbes de
supervisao, nomeadamente de supervisao de seguranga operacional, devem ser
tidas em conta na elaboragéo do programa de auditorias e na sua revisao.

Cada reviséo é feita em tempo para que o prestador de AFIS tenha conhecimento,
com 3 meses de antecedéncia, das auditorias a que vai ser sujeito. Esta
antecedéncia pode ser reduzida por acordo com o prestador de AFIS. Este acordo
para a antecipagao de aviso nao €& aceitavel como justificagdo, por parte do
prestador de AFIS, de nao preparagao. Os registos do acordo da antecedéncia com
que o plano & elaborado e comunicado tém de explicitar esta clausula.

Planeamento da(s) visita(s)

O planeamento detalhado da(s) visita(s) de auditoria & elaborado pela Equipa de
Auditoria, sob a coordenagéo do CTL, e € comunicado ao prestador de AFIS com
antecedéncia minima de 1 més”.

Dessa comunicacgio deve constar a identificacdo da equipa de auditoria.

O prestador de AFIS devera formalizar, por correio eletronico ou postal, a aceitagao
do plano detalhado da(s) visita(s).

Visita(s) de auditoria

A(s) visita(s) de auditoria & (sdo) executada(s) nos termos do n.° 4.3.5 da presente
CIA, tendo em atencao que se trata de visita(s) de supervisdo a uma organizacao
certificada. A identificagcdo de nao-conformidades pode ter implicagbes diretas na
prestacéo de AFIS.

* Este novo prazo é definido além dos 3 meses de conhecimento prévio do plano de auditorias por estar, aqui, a tratar de um plano
detalhado de uma auditoria em particular e ndo de um plano geral de auditorias, para 24 meses.
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O prestador de AFIS é responsavel pela identificacao, preparacdo e execucao das
acbes corretivas de eliminacdo das causas de cada ndo-conformidade (ou,
diretamente, de corre¢do da propria n&o-conformidade) Para cada néao-
conformidade, devera elaborar um "Modelo" "Controlo Individual de Nao-
conformidade”, que envia ao INAC, |.P., para aceitacdo, de preferéncia por via
eletronica, enderegado ao CTL ou, em alternativa, por via postal.

Relatorio final e fecho do processo

Um processo de auditoria de supervisao é fechado com o reconhecimento da ultima
corre¢ao de nao-conformidade.

Um processo de auditoria de supervisdo que acabe numa recomendacéoc de
revogacédo do Certificado de Prestador de AFIS é encerrado com a proposta de
revogacao.

A comunicagdo ao prestador de AFIS de que o processo foi encerrado é feita
formalmente, por oficio, enviado por via postal.

Uma copia deste oficio € o documento de fecho do processo administrativo da
auditoria.

ALTERAQ!EO DE UM CERTIFICADO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS DE
NAVEGACAO AEREA.

S&o considerados dois casos, caracteristicos, com diferencas consideraveis:

— Alteragdo do Manual da Organizacdo que nao interfira com as bases de
certificagao®;

— Alteragdo que interfira com as bases de certificagao.

Alteragao do manual da organizacao

Uma vez que se trata de documento que foi aprovado aquando do processo de
certificagdo, o Manual de Organizagao deve ser alterado sempre que se verificarem
alteragbes na organizagédo que o afetem. Estas emendas carecem de verificacao
pelo INAC, |.P.. Esta verificacao traduz-se numa aprovagao aquando da alteracao.

As pequenas alteracdes podem ser delegadas no responsavel pela qualidade da
organizagdo do prestador de AFIS, se esta tiver um sistema de qualidade
certificado por uma organizagdo reconhecida pelo INAC, |.P. ou for titular de um
certificado, emitido pelo INAC, I.P., que englobe o sistema de qualidade®.

Sempre que identificadas, discrepancias entre o Manual de Organizacdo e a
organizagao real sao tratadas como nao-conformidades, quer pelo INAC, I.P. quer
pelo prestador de AFIS.

A alteragdo de um procedimento (que néo interfira com as bases de certificagcéo) é
considerada uma alteracdo do Manual de Organizagdo sempre que o procedimento
for relevante para a certificacdo, mesmo que o procedimento, ndo seja parte
integrante do Manual da Organizag&o’.

® Se interferir com as bases de certificagéo ¢ tratado como uma alteragio de &mbito.
® 0 que é delegavel & passivel de definigdo.
" Neste caso o procedimento devera, naturalmente, ser referido no Manual da Organizagéo.
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O prestador de AFIS deve notificar o INAC, I.P. de todas as emendas ao Manual da
Organizagao, quer se trate de uma emenda que carecga de aprovacao do INAC, I.P.,
quer se trate de uma emenda cuja aprovacao seja por delegacao.

Em qualquer dos casos, o prestador de AFIS comunica a alteracdo por oficio,
acompanhado de uma meméria em que justifique porque é que considera nao
haver alteragdo dos requisitos basicos de certificagdo e acrescentando, como
anexo, as paginas a alterar (no caso de carecer de autorizagdo do INAC, 1.P.) ou
alteradas (no caso de aprovagéo delegada).

No mesmo oficio, o prestador de AFIS deve indicar um contacto para
esclarecimento direto de davidas que possam surgir durante a analise do processo,
ou para fornecimento de elementos adicionais.

Do registo de rececéo é dado comprovativo ao prestador de AFIS.

No caso das alteracdes terem a ver com as bases de certificagdo, considera-se
haver uma nao-conformidade. E uma situagdo a discutir e a esclarecer com o
prestador de AFIS, a formalizar apds esgotada a comunicagdo entre o CTL e o
ponto de contacto.

A comunicagdo da ndo conformidade e o prazo para a corrigir serdo comunicados
ao prestador de AFIS no prazo de um més de calendario apés a receg¢édo do oficio
de comunicagao da alteracdo (juntamente com os documentos anexos).

No caso de nao ter havido comunicagdo do INAC, I.P. dentro do prazo definido no
paragrafo anterior, o prestador de AFIS pode estabelecer, por si préprio, um prazo
para corre¢do da ndo conformidade, que comunicara ao INAC, |.P. por via postal.

No caso de considerar que a alteragdo ndo tem a ver com as bases de certificagao,
o INAC, |.P. aprova-a, comunicando esta aprovacdo ao prestador de AFIS por via
postal ou por correio eletronico (com solicitagdo de confirmagéo de leitura, a qual é
registada). Esta comunicacdo devera ser enviada no prazo de um més de
calendario apos a receg@o do oficio de comunicacéo da alteragao (juntamente com
0s documentos anexos).

O CTL procede a correspondente alteracdo da cépia do Manual aprovado existente
no INAC, |.P. e registo associado (se a alteragédo tiver sido enviada por via
eletronica, o CTL tera de solicitar ao prestador de AFIS o envio de cépia em suporte
de papel para integrar na copia do INAC, |.P. do Manual de Organizagéo) e elabora
um Relatorio, Relatério este que constitui o fecho do processo administrativo da
alteracao.

Alteragédo que interfira com as bases de certificacdo

A alteracdo que interfere com as bases de certificacdo de um prestador de AFIS é a
que decorre da alteracdo das bases de certificagdo por passagem de uma a duas
posigdes de trabalho, ou vice-versa, alterando o nivel de derrogagao nos termos do
n.° 3 do artigo 5.° dos Requisitos Comuns e do Decreto-Lei com o regime de
derrogacdes aos Requisitos Comuns.

Os passos possiveis do procedimento geral sdo os do Procedimento de certificagio
inicial, simplificados no que se refere ao planeamento do que, normalmente, sera
apenas uma visita de auditoria (para além de eventuais visitas de seguimento da
corregdo de eventuais ndo-conformidades) e quanto aos passos em si, visto que,
essencialmente, o que ha a verificar é:

— no caso de passagem de uma a duas posi¢cdes de trabalho permanente, o
sistema de classificacdo e de reducdo de riscos das alteragbes ao sistema, a
execucao de revisbes de seguranca e a gestdo da segurangca de eventuais
fornecimentos externos de servigos.
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— no caso de passagem de duas a uma posigdo de trabalho permanente, se a
aparente simplificagéo nao resulta em relaxagao das disposigdes de seguranca
operacional para além do requerido.

Um prestador de AFIS certificado que pretenda passar de um para dois postos de
trabalho permanentes, ou de mais do que um para um s6 posto de trabalho
permanente, mantendo o seu certificado de prestador de AFIS deve requeré-lo
preenchendo o impresso INAC/DINAV Doc. 01.

O procedimento sera o do n.° 6 do artigo 5.° dos Requisitos Comuns, adaptado ao
impacto da alteragdo requerida.

Devera sempre ser efetuada (pelo menos) uma visita de auditoria.

O Certificado s6 pode ser alterado depois de corrigidas todas as nao-
-conformidades.

O prestador de AFIS s6 podera concretizar a mudanga do numero de posi¢ées de
trabalho permanentes depois de emitido novo Certificado. Por sua vez, este novo
Certificado s6 pode ser emitido depois de corrigidas todas as ndo-conformidades.

Nao-conformidades detetadas durante o processo de aprovagao de alteragédo do
certificado mas que n&o tenham a ver com essa alteragéo sdo, naturalmente,
incluidas no processo. A sua néo corregao pode, se tal for o caso dar origem a um
processo de limitagdo de ambito ou, mesmo, de revogagao do certificado.

REVALIDAGAO DO CERTIFICADO

Pedido de revalidacao do certificado

O Administrador Responsavel pela prestagéo do AFIS devera solicitar por escrito ao
INAC, I.P. a revalidagéo do certificado com uma antecedéncia minima de 60 dias,
utilizando o impresso INAC/DINAV Doc. 01.

O processo de revalidagéo da certificagdo tem 2 fases: auditoria documental e
auditoria no local. Este processo é sequencial.

Visita(s) de auditoria

A(s) visita(s) de auditoria é (sdo) executada(s) nos termos do n.® 4.3.5 da presente
CIA, tendo em atengéo que se trata de visita(s) de revalidagéo do certificado a uma
organizacéo certificada. A identificacdo de nao-conformidades pode ter implicagdes
diretas na prestacdo de AFIS.

O prestador de AFIS é responsavel pela identificacéo, preparagéo e execugao das
acbes corretivas de eliminacdo das causas de cada nao-conformidade (ou,
diretamente, de corre¢do da propria néo-conformidade) Para cada n&o-
conformidade, devera elaborar um "Modelo" "Controlo Individual de Né&o-
conformidade”, que envia ao INAC, |.P., para aceitagdo, de preferéncia por via
eletrénica, enderecado ao CTL ou, em alternativa, por via postal.
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REFERENCIAS

Regulamento (CE) n.° 549/2004 (Regulamento Quadro), com as alteragdes do
Regulamento (CE) n.° 1070/2009 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 21 de
Outubro;

Regulamento (CE) n.° 550/2004 (Relativo & prestagdo de servigos), com as
alteragbes do Regulamento (CE) n.° 1070/2009 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 21 de Outubro;

Regulamento de Execugdo (UE) n.° 1035/2011 (Requisitos comuns para a
prestagao de servigos de navegagdo aérea e que altera os Regulamentos (CE) n.°
482/2008 e (EU) n.° 691/2010).

Esta Circular substitui a CIA 14/07, de 18 de maio.

O VOGAL DO CONSELHO DIRETIVO

Paulo de Andrade

ANEXOS:

A - INAC/DINAV Doc. 01- Requerimento de certificagdo de prestadores de servicos
de navegacéo aérea e organizagdes de formacéo de controladores de trafego
aéreo

B - Manual da Organizagao — Instrugbes

C - Manual da Organizagao — Estrutura

D - Manual do Orgéo — Estrutura

E - INAC/DINAV Doc. 02E - Processo de certificagao/alteracdo/supervisdo de ANSP
e de organizac¢des de formagdo de CTAS Controlo individual de constatacdes



ANEXO A a CIA 02/13

INAC

REQUERIMENTO DE CERTIFICAGAO DE PRESTADORES DE SERVIGOS DE NAVEGAGAO AEREA E

ORGANIZAGOES DE FORMAGAO DE CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREQ

Certificagao inicial 0O Alteragdo de certificado O Revalidagéo do certificado 0O
(assinalar o quadrado conforme adequado)

1. Designagéo completa do requerente (conforme registo)

2. Designagao comercial (designagéo abreviada)

3. Diregao postal

4. Contacto

Nome

Telef. Fax

e-mail

[]

De preferéncia comunicagéo de omissées / erros de informagéo por: e-mail via postal
(assinalar com o sinal v uma e so uma das casas na linha imediatamente acima)

5. Ambito dos servigos para os quais é requerida certificagdo nos termos do Regulamento de Prestagio de Servigos
(CE) 550/2004 (descrigdo detalhada dos servigos na péagina 3 deste requerimento)

[ ] ATs [ ]ens [] As

(assinalar com o sinal v’ conforme apropriado)

6. Nome do Administrador Responsave

7. Assinatura do Administrador Responsavel

8. Local e data

(local) (data)
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ANEXO A a CIA 02/13 (cont)

-~
INAC

REQUERIMENTO DE CERTIFICAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE NAVEGAGAO AEREA E
ORGANIZAGOES DE FORMAGAO DE CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREO (CONT)

9. Manual da Organizagao (assinalar com o sinal v’ conforme apropriado)

D REQUERIMENTO PARA CERTIFICAGAO INICIAL
JUNTAR DUAS COPIAS DO MANUAL: UMA EM SUPORTE DE PAPEL E UMA EM SUPORTE DIGITAL
REQUERIMENTO PARA REVALIDAGAO
JUNTAR UMA COPIA

D REQUERIMENTO PARA ALTERACAO

JUNTAR DUAS COPIAS DAS PAGINAS ALTERADAS DO MANUAL:, UMA EM SUPORTE DE PAPEL E
UMA EM SUPORTE DIGITAL (ESTA PODE SER UMA COPIA DOS CAPITULOS OU PARTES
ENVOLVIDOS OU, MESMO, DA TOTALIDADE DO MANUAL)

10. Derrogagdes (se aplicavel)

Campo a ser preenchido apenas do caso da organizagao se candidatar a derrogagdes especificas nos termos do Artigo 5 do

Regulamento de Requisitos Comuns, (EU) 1035/2011, de 17 de outubro.

(assinalar com o sinal v conforme apropriado)

N

O REQUERENTE TEM CONHECIMENTO DE QUE, NOS TERMOS DO ARTIGO 5 DO REGULAMENTO DE
EXECUGAO (UE) N.° 1035/2011, O CERTIFICADO QUE REQUER NAO AUTORIZA A PRESTAGAO DE
SERVICOS PARA LA DA FRONTEIRA PORTUGUESA E DE QUE NAO FACULTA O DIREITO A

D RECONHECIMENTO RECIPROCO NO AMBITO DO CEU UNICO EUROPEU

EQUERENTE TENCIONA PRESTAR ATS APENAS A UMA OU MAIS DAS SEGUINTES CATEGORIAS DE

RAGAO DE AERONAVES:
O AviagAo GERAL

[0 TRABALHO AEREO

TRANSPORTE AEREO COMERCIAL, LIMITADO A AERONAVES COM MENOS DE 10 TONELADAS DE
[0 mASSA MAXIMA A DESCOLAGEM OU COM MENOS DE 20 LUGARES

TRANSPORTE AEREO COMERCIAL COM MENOS DE 10 000 MOVIMENTOS POR ANO (CONTACTOS
COM A SOMA DE ATERRAGENS E DE DESCOLAGENS), INDEPENDENTEMENTE DA MASSA MAXIMA A
DESCOLAGEM E DO NUMERO DE LUGARES DE PASSAGEIRO OFERECIDOS, SENDO O NUMERO DE
MOVIMENTOS CALCULADO PELA MEDIA DOS TRES ANOS IMEDIATAMENTE ANTERIORES

O REQUERENTE E UM PRESTADOR DE OUTROS SERVICOS DE NAVEGAGAO AEREA QUE NAO SERVICOS
DE TRAFEGO AEREO E OS SERVIGOS QUE PRESTA OU TEM INTENGAO DE PRESTAR GERAM UM
] VOLUME DE NEGOCIOS ANUAL, BRUTO, DE 1 000 000 EUR OU MENOS

O REQUERENTE PRESTA, OU TEM INTENCAO DE PRESTAR, AFIS, COM NAO MAIS DE UMA POSIQAO. DE
I:l TRABALHO OPERACIONAL REGULAR EM QUALQUER DOS AERODROMOS EM QUE ESTE SERVICO E
PRESTADO

O REQUERENTE DOCUMENTOU AS EVIDENCIAS RELEVANTES DE TODAS AS CIRCUNSTANCIAS
EXPOSTA ACIMA NO MANUAL DA ORGANIZAGAO

Notas: O preenchimento dos campos 1 a 10 é obrigatdrio, com a excegdo dos campos

-2
- 10 mas 86 no caso de nédo serem aplicaveis
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ANEXO A a CIA 02/13 (cont.)

i
INAC

REQUERIMENTO DE CERTIFICAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE NAVEGAGAO AEREA E ORGANIZAGOES
DE FORMAGAO DE CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREOQ (CONT)

11. Descrigéo detalhada da gama de Servigos para os quais é requerida Certificagéo / Revalidagéo I Alteragao

a) Use as paginas anexas que forem necessarias para completar a tabela

b) Use as designagdes de tipo de servigos e das correspondentes partes ou sub-partes tal como aparecem na tabela
fornecida pelo INAC, |.P. para identificar a gama de servigos para os quais pode ser requerida (e dada) certificagéo.

c) Preencha apenas as casas relevantes para o requerido.

d) As "condigbes propostas pelo requerente” todas as condigbes e limitagGes identificadas pela organizagao e
respeitantes aos servigos para os quais se requer certificagdo. As condigbes propostas devem ser formuladas

claramente e caiem na categoria das possiveis condigdes a serem anexadas aos certificados nos termos do Anexo Il
do Regulamento (CE) n.° 550/2004.

e) Se necessario, as condigdes podem ser descritas por recurso a referéncias a documentos apensos ao presente
requerimento ou outra documentagéo relevante

TIPO DE PARTE DO
SERVICO A SERVIGO A SUB-PARTE DO CONDIGOES PROPOSTAS PELO
SERVICOS SERVICO A SER
SER SER iy REQUERENTE
PRESTADO PRESTADA
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ANEXO A a CIA 02/13 (cont.)

. IC] g
INAC

REQUERIMENTO DE CERTIFICAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE NAVEGAGAO AEREA E ORGANIZAGOES
DE FORMAGAO DE CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREO (CONT)

12. Processo administrativo — canais de comunicagdo com o INAC, L.P.

Declaro que:

O Contacto referenciado no Campo 4 do requerimento desempenhara o papel de "ponto focal" do ... (organizagdo
1. requerente) ... para efeitos do processo de certificagéo tendo, nomeadamente, autoridade para tomar conhecimento
das nao-conformidades em nome do ...{organizagéo requerente) ...

(rubricar)

Pretendo que, para comunicagéo de requisitos de corregéo de omissoes ou erros de informagao. seja, utilizada, de
preferéncia, comunicagdo por via eletrénica, para o enderego indicado no Campo 4, nas condigbes seguintes:

- a recegéo de qualquer mensagem sera confirmada por mensagem de resposta, enviada no imediatamente apos
a abertura da mensagem recebida;

- 0o momento do aviso de leitura sera considerado valido para a contagem de prazos de resposta;
- serdo sempre comunicadas por via postal:

- a decisdo de aceitagdo, ou ndo, de um requerimento (e documentagdo associada) apos a fase de avaliagéo
preliminar;

- o nome do Responsavel pela Equipa de Certificagao (CTL) e o plano de certificagio (da primeira verséo
deste, jé que alteragbes poderdo ser assentes por correio eletronico) |

- a decisdo de continuagéo ou de fecho do processo, em qualquer fase (nomeadamente apés a avaliagéo
preliminar ou a avaliagdo documental);

- o envio do certificado, no caso de concluséo do processo com sucesso (ou a decisdo do fecho do processo,
sem emisséo de certificado, se for esse o caso no fim do processo).

2a.

(rubricar, se aceitar a opgéo 2a, tragar em caso contrario)

Pretendo que a comunicagdo de quaisquer requisitos de corregéo ou de decisdes sobre o processo

2 seja sempre feita por via postal, para o enderego indicado no Campo 4

(rubricar, se aceitar a opgéo 2b, tragar em caso contrario)
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ANEXO B a CIA 02/13
"MANUAL DA ORGANIZAGAO"

Juntamente com o Requerimento, o requerente deve entregar um conjunto de documentos, designado, por
facilidade de expresséo, como "Manual da Organizacao", que inclua:

a. Uma declaragéo, do administrador (ou equivalente) responsavel pela organizagdo requerente, por ele
assinada, em que afirma que a prépria declarag@o, assim como a documentagéo associada:

1) especifica a forma como a organizagdo cumpre os requisitos comuns (de certificagdo), atendendo ao
regime de derrogagbes constantes da regulamentagao, a publicar, pelo INAC, I.P., e que;

2) essa declaragdo e documentagéo serao observadas em permanéncia;

3) o compromisso de disponibilizar toda a informacgéo necessaria para a avaliagdo da organizagao
requerente.

b. Um enunciado da politica de seguranga operacional da organizagao (PSO), estabelecida de forma a
cumprir todas as disposicdes da Secgao 3.1.1 do Anexo Il dos Requisitos Comuns;

c. Um organograma, em que estejam representadas a cadeia e os niveis de responsab|l|dade hierarquicas
e funcionais, que ligam o administrador responsavel aos operadores de AFIS®, e o Administrador
responsavel,

d. Os titulos e nomes dos titulares dos niveis de autoridade da cadeia hierarquica entre o operador de AFIS
e o Administrador Responsavel;

e. Uma descricdo (na verificagdo documental verificar-se-4 se é completa) da fungdo de gestdo de
seguranca operacional, entendida esta como a fungdo com responsabilidade organizacional para o
desenvolvimento e manutengéo do sistema de gestdo da seguranca nos termos da Secgéao 3.1.2 do Anexo
Il dos Requisitos Comuns.

f. Os deveres e responsabilidades dos titulares dos niveis de autoridade da cadeia hierarquica entre o
operador de AFIS e o Administrador Responsavel, quanto a "seguranca operacional”, "seguranca
(security)", "qualidade", "recursos humanos"”, "finangas" e, se existente, "operagdes” e se esses deveres e
responsabilidades tornam claro o envolvimento direto desse(s) titular(es) de autoridade na gestdo da
seguranga nos termos da Seccgéo 3.1.2 do Anexo |l dos Requisitos Comuns;

g Uma descrig8o geral dos recursos humanos afetados ao servigo AFIS;

h. Uma descricao geral das instalagdes a partir das quais é prestado o servigo de AFIS (pelo menos planta
de localizag&o, e uma planta geral, com as dreas operacionais assinaladas)

i. Um procedimento para rececéo e tratamento das reclamagdes e sugestdes dos utentes;
j. Um procedimento de consulta anual aos utentes;
k. A enumeragado dos aerédromos onde presta (ou pretende prestar) AF 1s°

I. A declaracéo explicita de que o Manual da Organizagao (ou capitulo do Manual do Aerédromo) devera ser
emendado pela Organizagio de modo a manter-se permanentemente atualizado em relagéo a realidade da
Organizagao'®;

m. Um procedimento para alteragdo do proprio Manual da Organizagdo (ou capitulo do Manual do
Aerédromo), o qual devera incluir uma explicitagido do procedimento para notificagdo ao INAC, I.P. das
alteragbes a Organizagdo. Este procedimento podera, naturalmente, constar do préprio Manual da
Organizagéo.

8 Se aplicavel

¢ No caso de constar do Quadro 12 do requerimento, é dispensavel a entrega de um documento separado com esta enumeragao.
10 Esta declaragio podera constar de declarag@o referida na alinea a.



ANEXO C & CIA 02/13

“MANUAL DA ORGANIZAGAO"

Estrutura — Tipo do Manual da Organizag&o AFIS

INDICE

1. Geral
1.1. Lista de Distribuicdo e Registo de emendas
1.2 Lista de Paginas Efetivas
1.3 indice
2. Declaragéo — Requisitos Comuns de Certificagao
3. Politica de Seguranga Operacional (Safety)
4. Descricéo de Fungdes e Responsabilidades
5. Alteracao do Manual da Organizacao
5.1. Procedimento da Alteragéo
6. Tratamento de Sugestdes e Reclamagbes
6.1. Geral
6.2. Procedimento de Sugestbes
6.3. Procedimento de Reclamacgdes
7. Procedimento de Consulta Anual a Utentes
7.1.Geral
7.2. Procedimento da Consulta
Anexos
Tratamento de Sugestdes e Reclamagdes
Formulario de Consulta Anual aos Utentes
Lista de confirmacéo da consulta Anual aos utentes



ANEXO D a CIA 02/13

“MANUAL DO ORGAO"

Estrutura tipo do Manual do Orgéo AFIS

CAPITULOS:

1 - Definigdes / siglas e acronimos

2 — Generalidades

3 - Procedimentos administrativos

4 — Procedimentos

5 - Trafego de aerédromo

6 — Fraseologia e requisitos AFIS para comunicagbtes
7 — Servigo de Alerta

8 — Emergéncia, falha de comunicagéo e contingéncias

ANEXOS:

A - Requisitos de informagao para aprestacéo de AFIS
B - Reportes de ocorréncias ATM e a colisdo com aves
C - Notificagdo de acidente/incidente com aeronaves

D - Competéncia e formagéo

E - Procedimentos do piloto nos aerédromos AFIS

F - Sistema de Gestéo de Seguranga

G - Lista de equipamento minimo para a prestagéo AFIS
H - Registo diario de ocorréncias

| - Registo de posicéo de AITA

J - Cartas de operagéo (com érgéos militares) Cartas de Acordo (com 6rgédos civis)
L - Circulares de Informagédo Aeronautica



ANEXO E a CIA 02/13

1O _4
INAC

PROCESSO DE CERTIFICACAO/ALTERAGAO/SUPERVISAO DE ANSP E DE OR_'GANIZA(}C')ES DE
FORMACAO DE CTAS CONTROLO INDIVIDUAL DE CONSTATACOES

ORGANIZAGAO: REF: DO PROCESSO:

CONSTATAGAO N.° NAO-CONFORMIDADE OBSERVAGCAO

DESCRICAO DA CONSTATAGAO

ACAO CORRETIVA

DATA-LIMITE DE
CORRECAO
(aaaa.mm.dd)

O REPRESENTANTE DA ORGANIZAGAO AUDITADA
DATA (aaaa.mm.dd)

INFORMAGAO DO CTL

ASSINATURA DATA (aaaa.mm.dd)

CONSTATAGAO DE ENCERRAMENTO

ALTENTOR: (OIE ) oo s s i S S s RUBRICA
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