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ABREVIATURAS E SIMBOLOS

Para os fins desta instrugdo, os seguintes termos e acrénimos sdo usados:

AHM Airport Handling Manual

APRS Approval for Return to Service of Aircraft
COA Certificado de Operador Aéreo

IATA International Air Transport Association

GOM Ground Operations Manual

INAC Instituto Nacional de Aviacao Civil

MOAE Manual de Operador de Assisténcia em Escala
MSGS Manual de Sistema de Gestao de Seguranca
OACI Organizacao de Aviacao Civil Internacional
OAE Operador de Assisténcia em Escala

OMA Organizacdo de Manutencdo Aprovada

ONU Organizacdo das Nagées Unidas

OpSpecs | Operations Specifications

1. OBJECTIVO

Este instrugdo técnica fornece orientagdes e procedimentos das disposigoes adoptadas pelo INAC que fornece
requsitos para autorizacdo para exercer uma actividade de assisténcia as companhias aéreas em escala nos
aeroportos de Sao Tomé e Principe.
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2. DEFINIGOES

Para os fins desta instrugcao, entende-se por:

Aerdédromo: area definida em terra ou na agua (incluindo, possivelmente, edificios, instalagbes e equipamento),
destinado a ser utilizado, no todo ou em parte, na chegada, partida e evolugcao de aeronaves na superficie;

Aeronave: qualquer dispositivo que possa se sustentar na atmosfera através de reacg¢des do ar que nao sejam
reacgdes do ar na superficie da terra;

Aeroporto: qualquer terreno especialmente projectado para aterrar, decolar e manobrar aeronaves, incluindo
instalagdes auxiliares que podem comportar para fins de trafego e servigo de aeronaves, bem como as instalagdes
necessarias para auxiliar os servigos aéreos comerciais;

Aprovacgao do operador de assisténcia em escala: autorizacdo administrativa concedida a uma empresa pelo
INAC para tornar-se um operador de assisténcia em escala nos aeroportos de Sdo Tomé e Principe;

Instituto Nacional de Aviagao Civil: Organizacao responsavel pela supervisdo das actividades de Aviagao Civil;

Assisténcia em escala: servigos prestados no aeroporto a uma transportadora aérea que abrangem actividades
como definido no definido no apéndice | do Decreto n° 14/2011 que estabelece as condicbes de exercicio de
actividades de assisténcia em escala nos aeroportos de Sdo Tomé e Principe;

Auto-Assisténcia em escala: situagdo em que uma transportadora aérea fornece directamente a si mesma, um
ou diversas categorias de servicos de assisténcia exclusivamente a sua aeronave sem concluir com terceiros
qualquer contrato, sob qualquer denominagéo, com o objectivo de fornecer tais servigos. Uma transportadora aérea
ndo é considerada um terceiro em relagado a outra transportadora aérea, se um tiver na outra uma participagéao
maioritaria ou se uma mesma entidade detiver em cada um deles uma participagdo maioritaria;

Certificado de operador de assisténcia em escala: documento emitido a um operador de assisténcia em escala
que certifica que possui capacidade técnica e organizacional para prestar servicos de assisténcia em escala;

Operador de Servigo Aéreo: Uma pessoa, organizagdo ou empresa que se envolve ou propde se envolver em a
operagao de uma ou mais aeronaves;

Manutengao: execugao as tarefas de manutencao necessarias para manter o bom funcionamento do equipamento
de assisténcia;

Manual de procedimentos para o operador de assisténcia em escala: Um manual onde sdo registados
procedimentos, instrugdes e indicagdes ao pessoal de assisténcia em escala para guia-los na execucgao de tarefas;

Plano de empresa ou plano de negécios: descricdo detalhada das actividades comerciais planeadas pela
empresa durante o periodo em questdo, nomeadamente no que se refere ao desenvolvimento do mercado e aos
investimentos conta, bem como as implicagdes financeiras e econémicas de suas actividades;

Prestador de servigos de assisténcia em escala ou operador de assisténcia em escala: qualquer pessoa
fisica ou moral que fornece aos terceiros uma ou varias categorias de servigos de assisténcia em escala;

Transportadora aérea: qualquer pessoa fisica ou moral que transporte por via aérea os passageiros, correio e/ou
frete, de ou para o aeroporto em questao.

3. APLICABILIDADE

Esta instrucado técnica se aplica a qualquer pessoa fisica ou moral que deseje realizar operag¢des de assisténcia
em escala nos aeroportos de Sado Tomé e Principe ou em caso de alteracdo ou renovagao de um certificado ja
emitida de acordo com o Decreto n® 14/2011, que estabelece as condigbes para actividades de assisténcia em
escala nos aeroportos de Sdo Tomé e Principe.
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4. FORMULARIO DE PEDIDO DE CERTIFICADO DE OPERADOR DE ASSISTENCIA DE ESCALA

Este formulario deve ser preenchido por qualquer pessoa fisica ou moral que deseje solicitar um certificado inicial
de operador de assisténcia em escala. Também deve ser preenchido em caso de emenda ou renovagao do
certificado.

PEDIDO DE CERTIFICADO INICIAL, EMENDA OU RENOVAGAO
INSTITUTO NACIONAL DE AVIACAO CIVIL / INAC FORM-AGA -----------
PEDIDO DE CERTIFICADO INICIAL []
RENOVACAO ]

EMENDA L]

PEDIDO DE CERTIFICADO DE OPERADOR DE ASSISTENCIA DE ESCALA

Nome ou razao social do operador de assisténcia em escala:
Nome comercial (se diferente):
Endereco:

Telefone: Fax:
Telex:

E-mail;

Area de disposicées especificas de operacdes definidas no Guia relativa a exploragéo de servicos
de assisténcia em escala nos aeroportos de Sdo Tomé e Principe.

Nome e cargo na organizagao do Dirigente Responsavel (proposto) *:

Eu, abaixo assinado, certifico que fui autorizado pelo operador de assisténcia em escala
mencionado acima a formular esta solicitagdo e certificar que, tanto quanto seja do meu
conhecimento, as declaragdes nela contidas s&o sinceras e verdadeiras.

Assinatura do Dirigente Responsavel (proposto): Data:

* No caso de um pedido de certificado inicial
Nota: o formulario deve ser enviado para:

INSTITUTO NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
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CP: 97

Tel: +239 224 1450 / Fax: +239 221848
E-mail: inac@cstome.net

www.inac.st

DISPOSIGOES OPERACIONAIS ESPECIFICAS

CERTIFICADO DO OPERADOR DE ASSISTENCIA EM ESCALA
DISPOSIGOES ESPECIFICAS DE OPERAGAO
(EXCETO LIMITAGOES ESPECIAIS)
A. AEROPORTOS DE OPERAGAO:
B. LIMITAGOES ESPECIAIS:
C. AUTORIZAGOES ESPECIFICAS:
C1. Assisténcia administrativa em Terra e a Supervisao
C2. Assisténcia a passageiros
C3. Assisténcia a bagagem
C4. Carga e Correio
C5. Assisténcia a operacgao na pista
C6. Assisténcia de limpeza e servigos do aviao
C7. Assisténcia em combustivel e 6leo
C8. Assisténcia de manutengao em linha
C9. Assisténcia de operagdes aéreas e gestao das tripulagdes
C10. Assisténcia de transporte em terra

C11. Assisténcia de restauragéo (catering)

Data: Dirigente
Responsavel
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5. MODELO DE CERTIFICADO DE OPERADOR DE ASSISTENCIA DE ESCALA
Uma amostra do certificado de operador de assisténcia em escala é anexada como um apéndice a este

guia.

O original do certificado preenchido e assinado pelo Presidente do Conselho de Administracao do INAC
€ entregue ao candidato acompanhado de documentos relacionados, se houver.

6. ESTRUTURA PARA O SISTEMA DE GESTAO DA SEGURANCA (SGS)
6.1. Introducgao

Este guia fornece material de orientagdo para a elaboragdo de um Procedimento de Aplicagédo (PA) que
especifica a estrutura para a implementagao e manutencao de um sistema de gestdo de segurancga
(SGS) por um operador assisténcia em escala. Um SGS € um sistema que permite que uma organizagao
gerir a seguranca. A estrutura é composta por quatro componentes e doze elementos, que representam
0 minimo para a realizacdo de um SGS. A implementacao da estrutura deve ser apropriada ao tamanho
da organizagao e a complexidade dos servigos fornecidos. Esta AP também descreve brevemente cada
um dos elementos da estrutura.

1) Politica e objectivos de seguranga

i.  Engajamento e responsabilidade da direccéo

i. Obrigacoes de prestar contas em matéria de seguranca
iii. Nomeacéao de pessoal-chave encarregado da seguranca
iv.  Coordenacao da planificacdo de resposta a emergéncias
v. Documentacéo relativa ao SGS

2) Gestao de riscos de seguranca
i. Identificagdo de perigos
i. Avaliacdo e mitigagao de riscos de seguranga
3) Garantia de seguranca
i.  Supervisdo e medigdo do desempenho de seguranga
ii. Gestdo de mudancas
ii.  Melhoria continua de SGS

4) Promocéao da seguranca

i. Formacgao e educagao
i. Comunicagao relativa a segurancga

6.2. Politica e objectivos de seguranga

6.2.1. Engajamento e responsabilidade da direccao
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O operador de assisténcia em escala deve definir a politica de seguranca da organizagao de acordo
com as exigéncias nacionais e internacionais, e a politica deve ser assinada pelo lider da organizagao
que deve prestar contas. A politica deve reflectir os compromissos da organizagdo com relagao a
seguranca, deve compreender uma declaragao clara sobre a provisao dos recursos necessarios para
implementa-la e deve ser disseminado, com apoio visivel, por toda a organizagcdo. A politica de
seguranca deve indicar os procedimentos de relatério em matéria de seguranca e deve indicar
claramente os tipos de comportamento que séo inaceitaveis em operagao e as condi¢cdes sob as quais
medidas disciplinares ndo seriam aplicaveis. Deve ser revisado periodicamente para garantir que
permaneca relevante e € sempre adequado para a organizagao.

6.2.2. Obrigacdes de prestar contas em matérias de seguranga

O operador de assisténcia em escala deve designar o dirigente que, quaisquer que sejam suas outras
funcdes, tera a responsabilidade final pela implementacdo e manutengao do SGS em nome do operador
de assisténcia em escala e quem deve responder. Além disso, o operador de assisténcia em escala
deve determinar as obrigagdes de prestar contas de todos os membros da direc¢do, independentemente
de suas outras funcdes, bem como as dos empregados, com relagdo ao desempenho de seguranga do
SGS. As responsabilidades, obrigacdo de prestar contas e poderes em matérias de seguranga devem
ser documentadas e disseminadas por toda a organizagao, e eles devem compreender uma definicao
dos niveis de direccdo quem tém o poder de tomar decisdes relativa a tolerabilidade do risco de
seguranga.

6.2.3. Nomeacgao do pessoal-chave a cargo da seguranca

O operador de assisténcia em escala deve designar um director (responsavel) de seguranca, que deve
ter a responsabilidade por implementar e manter um SGS eficaz e actuar como um centralizador para
questdes sobre ele.

6.2.4. Coordenacao da planificagao de resposta a emergéncias

O operador de assisténcia em escala deve garantir que um plano de resposta a emergéncias garanta
uma transi¢cao ordenada e eficiente das operagdes normais para operagdes de emergéncia e o retorno
as operagdes normais seja devidamente coordenado com os planos de resposta a emergéncias das
organizagdes com as quais fornece servigos.

6.2.5. Documentacao relativa ao SGS

O operador de assisténcia em escala deve elaborar um plano para a implementacao do SGS, que a alta
direccao da organizacao deve aprovar, que define a abordagem da organizagdo em matéria de gestao
de seguranga de uma maneira que atenda aos objectivos da organizagdo. O operador de assisténcia
em escala deve estabelecer e manter uma documentagéo do SGS que descreve a politica e objectivos
de seguranga, as exigéncias, 0os processos e os procedimentos do SGS, a obrigagao de prestagao de
contas, responsabilidades e poderes em relacdo aos processos e procedimentos bem como os produtos
SGS. Além disso, deve elaborar e manter um manual sobre Sistema de Gestdo de Seguranga (MSGS),
que deve fazer parte da documentagao do SGS, para informar toda a organizagdo sua abordagem em
matéria de gestao de seguranca.

6.3. Gestao de riscos de segurancga
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6.3.1. Identificagao de perigos

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter um processo formal para detectar os
perigos da exploracao. A identificacao de perigos deve ser baseada em uma combinagcdo de métodos
reactivos, proactivos e preditivos de colectas de dados sobre a segurancga.

6.3.2. Avaliacao e mitigagao de riscos de segurancga

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter um processo formal para analisar,
avaliar e controlar os riscos de segurancga das operagdes de voo / manutengao.

6.4. Garantia de seguranga
6.4.1. Supervisao e medi¢cdo do desempenho da seguranga

O operador de assisténcia em escala autorizado deve desenvolver e manter um meio de verificar
desempenho da organizagdo em matérias de seguranca e validar a eficacia de medidas para controlar
riscos de seguranga. O desempenho de seguranga da organizacao deve ser verificado com relagéo a
indicadores e objectivos relevantes estabelecidos para o SGS.

6.4.2. Gestao de Mudangas

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter um processo formal para determinar
as mudancgas na organizagao que possam afectar os processos e servigos em vigor, para descrever as
modalidades para garantir o desempenho da seguranga antes da implementacéo das alteracdes e
remover ou modificar medidas de controlo de risco de seguranga que ndo sdo mais necessarias ou
eficazes seguintes mudancas no ambiente operacional.

6.4.3. Melhoria continua de SGS

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter um processo formal para determinar
as causas do desempenho do SGS abaixo da norma e as implicagdes de tais desempenhos sobre a
operagao e eliminar ou mitigar essas causas.

6.5. Promocgao da seguranca
6.5.1. Formagao e educagao

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter um programa de formagao em matéria
de seguranga que garante que o pessoal seja formado e competente para executar tarefas ligado ao
SGS. A parte da formacgao deve corresponder a participacao de cada pessoa no SGS.

6.5.2. Comunicacao relativa a seguranca

O operador de assisténcia em escala deve desenvolver e manter actualizado um meio formal de
comunicagao em matéria de seguranca, que deve tornar o SGS mais conhecido por todos o pessoal,
disseminar informagdes criticas de seguranga e para explicar por que certas medidas de seguranga
estao sendo tomadas e por que certos procedimentos séo introduzidos ou modificados.
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7. CONTEUDO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO OPERADOR DE ASSISTENCIA EM
ESCALA
7.1. Objecto

Este guia define o conteudo do Manual de procedimentos do operador de assisténcia em escala.
7.2. Dominio de aplicagao

Este guia se aplica aos operadores de assisténcia em escala que desejam obter um certificado de
operador de assisténcia em escala.

7.3. Generalidades

O operador de Assisténcia em escala, deve elaborar a titulo de guia para ser utilizado pelo pessoal
interessado um Manual de Procedimentos, que deve ser remetido ao INAC para a sua aprovagao e
consiste nas partes desenvolvidas abaixo.

7.4. Parte 0 - paginas de administragao e de controlo do manual
0.1. Capa que especifica:
0.1.1. O nome oficial da organizagao
0.1.2. Numero de identificacdo manual / Edi¢ao / Data / Referéncia;
0.2. Endereco, numeros de telefone e de fax da sede social e do (s) local (is) de manutencgao;
0.3. Secéao de aprovacao do INAC;
0.4. Lista de paginas em vigor;
0.5. indice;
0.6. Lista de edigdes / emendas do documento com datas de edicdo / emendas associadas;
0.7. Pagina de emenda;
0.8. Lista de difusao.
7.5. Parte 1 - organizagao do operador de assisténcia
1.1. Engajamento da organizagao pelo dirigente responsavel;
1.1.1. Pessoal de Comando
1.2. Tarefas e responsabilidades do pessoal de comando
1.3. Organograma geral;
1.4. Lista de pessoas que tenham recebido uma habilitacdo APRS;

1.5. Recursos humanos;
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1.6. Descrigéo geral das instalacées em cada local a ser aprovado;
1.7. Servicos de assisténcia prestados ou previsto pelo operador;

1.8. Procedimento de notificacdo ao INAC da evolugdo das actividades / aprovacéo /implantagao /
pessoal do operador;

1.9. Procedimento de emenda do manual e de documentos associados, incluindo, quando aplicavel, os
procedimentos de delegacgao.

7.6. Parte 2 - procedimentos gerais

2.1. Procedimento de avaliagdo de fornecedores e controlo de terceirizagao;

2.2. Controlo e aceitacdo de materiais e matérias recebidos de exterior;

2.3. Calibracao de ferramentas e instrumentos;

2.4. Uso de equipamento de assisténcia, ferramentas e instrumentos pelo pessoal;
2.5. Normas de propriedade das instalagdes;

2.6. Instrugdes, documentacao, incluindo actualizacéo e fornecimento de informacgdes ao pessoal,;
2.7. Programa e procedimentos de manutengao de equipamentos de assisténcia;
2.8. Cumprimento do programa de manutencao de equipamentos de assisténcia;
2.9. Documentos utilizados e como informa-los;

2.10. Controlo e arquivamento de dossiers;

2.11. Transmissao de registos ao operador aéreo;

2.12. Notificagao de defeitos ao INAC e ao operador aéreo;

2.13. Gestao de segurancga.

7.7. Parte 3 - procedimentos especificos

3.1. Generalidades

3.2. Representacao e fornecimento de instalagoes;

3.3. Controlo de carregamento e comunicagao;

3.4. Controlo de unidade de carregamento ;

3.5. Passageiros e bagagem;

3.6. Servicos de carga e correios;

3.7. Assisténcia a Pista / Servico RAMP;
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3.8. Servico de aeronaves;

3.9. Abastecimento de combustivel e 6leo;

3.10. Manutencao de aeronaves;

3.11. Operagdes aéreas;

3.12. Transporte por superficie;

3.13. Catering;

3.14. Administracao e supervisdo em terra;

3.15. Seguranga (security).

7.8. Parte 4 - Procedimentos do Sistema da Qualidade

4.1. Organizacgao do sistema de qualidade;

4.2. Auditoria dos procedimentos do operador pelo sistema da qualidade;
4.3. Procedimento para monitorar ac¢des correctivas pelo sistema da qualidade;
4.4. Procedimento para qualificacdo e formacéao de pessoal;

4.5. Dossiers de agentes técnicos de operagdes e do pessoal autorizado a certificar o estado de
navegabilidade da aeronave;

4.6. Pessoal do sistema de qualidade;
4.7. Controlo de autorizacdes de desvio aos procedimentos do operador;

4.8. Controlo de intervenientes externos (agente técnico de operagdo em reforgo, técnico de
manutengao, fabricantes de equipamentos, outros...).

7.9. Parte 5 - Operadores contratados

5.1. Lista de operadores aéreos contratados e contratos de assisténcia;
5.1.1 Lista de operadores aéreos contratados
5.1.2. Contratos de assisténcia

5.2. Procedimentos e documentos do operador aéreo;

5.3. Controlo e arquivamento de dossiers técnicos para o operador aéreo.

7.10. Parte 6 — Programa de formagao de operagdes em terra

6.1 Introducgao

6.2 Objectivos
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6.3 Componentes de programa de formacgao

6.3.1 Qualificagao inicial e continua

6.3.2 Métodos de formagao

6.3.3 Processo de teste e avaliagao

6.3.4 Gestao da documentagao e de registos de formagao

6.3.5 Registos de formagao

6.3.6 Emissao e validade dos certificados

6.3.7 Requisitos de qualificagao e competéncias para instrutores e avaliadores

6.3.8 Modulos de formacao

6.3.9 Programa de formacao e verificagao de programas

7.11. Parte 7 - APENDICES
7.1. Exemplos de documentos;

7.2. Lista de subcontratados;

7.3. Lista de locais aprovados das OAE.

Aprovado pelo Presidente do Conselho de Adminisiracac

Date:
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