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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual de procedimentos foi elaborado com o intuito de reunir as orientacdes
necessarias para a elaboracdo e padronizacdao do Relatério Mensal de Seguranga Operacional
(RMSO) e do Relatdrio Anual de Seguranga Operacional (RASO).

RMSO é um documento elaborado pela SPI com o intuito de reunir informacgdes e indicadores
relacionados com a seguranca operacional da aviacao civil brasileira. Os dados sao coletados de
diversas fontes internas e externas a Agéncia e agrupados em um formato padrao de relatdrio,
que posteriormente é encaminhado para os setores da Agéncia que possuem relagdo direta com
o tema.

J4 0 RASO é um documento elaborado anualmente pela SPI que traz informacgses referentes a
seguranca operacional na aviacdo civil brasileira, comparando-a com o restante do mundo. As
informacdes sdo apresentadas através de estatisticas, dados e graficos. Sdo utilizadas diversas
fontes de informacdo internas e externas a Agéncia possibilitando que os dados sejam
agrupados em um formato padrdo de relatério, que posteriormente é publicado no portal da
ANAC na internet.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar o RMSO - Relatério Mensal de Seguranca.

b) Elaborar o RASO - Relatdrio Anual de Seguranga Operacional.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-701-R00, aprovado na data de 30 de margo de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteraces posteriores;
Art. 86 da Lei 7.565 de 19 de dezembro de 1986 (Cédigo Brasileiro de Aerondutica);

Subitem XXXIV do art. 82, da Lei 11.182 de 27 de setembro de 2005 (Lei de Criagdo da ANAC).

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:
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Grupo Organizacional Descrigao
GIAE - Relatdrios de Seguranga Equipe da Geréncia de Informacgdo e Analise
Estratégica da SPI responsavel pelas
atividades relacionadas aos relatérios
mensais e anuais de Seguranca Operacional -
RASO e RMSO.
O GIAE O Gerente de Informacao e Analise
Estratégica da Superintendéncia de
Planejamento Institucional

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugao
da etapa;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Més Corrente nos Relatérios de Seguranca Més em que o RMSO é elaborado. Para fins
Operacional desta MPR, refere-se ao més subsequente

ao Més de Referéncia

Més de Referéncia nos Relatdrios de
Seguranca Operacional

Més a que se referem os dados utilizados
para elaboracdo de uma edicao do RMSO

2.2 Sigla
Definigao Significado
B.O Business Objects
CENIPA Centro de Investigacao e Prevencao de
Acidentes Aeronduticos
RASO Relatdrio Anual de Seguranca Operacional
RMSO Relatdrio Mensal de Seguranca Operacional
SIGIPAER Sistema de Gerenciamento Integrado da
Prevencdo de Acidentes Aeronduticos
VRA Voo Regular Ativo
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Modelo de e-Mail de Encaminhamento do Modelo de e-mail utilizado para
RMSO encaminhamento do RMSO mensalmente
aos interessados.
Modelo de RASO Modelo com instruc¢des para elaboracdo do
Relatdrio Anual de Seguranca Operacional.
Modelo de RMSO Modelo com instrugdes para elaboracao do
Relatdrio Mensal de Segurancga Operacional.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3o ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Base de Ocorréncias Base de Ocorréncias http://asipaer.anac.gov.br/ocorrencia/_la
Aeronauticas Aeronauticas acessada via youts/15/accessdenied.aspx?source=http
Sharepoint. %3a%2f%2fasipaer%2eanac%2egov%2ebr
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%2focorrencia%2flists%2flista%20de%200
corrncias%20anac%2fallitemsg%2easpx&t
ype=list&name=027c2734-421a-4838-
975d-a5613b9¢81c6

Business Objects (BO)

Sistema de Business
Intelligence da IBM
contratado pela ANAC.

http://bo.anac.gov.br

DCERTA

Simulador Decolagem Certa
(DCERTA) tem a finalidade
de verificar a regularidade

de certificados e licencas de

aeronaves, tripulacdes
técnicas e aerédromo de
destino, antes da
apresentacdo do plano de
voo na sala AlS, viabilizando
assim, o atendimento do
artigo 32 da Resolugao n?
151 (Edi¢do Consolidada),
que institui o Sistema
Decolagem Certa.

https://sistemas.anac.gov.br/dcerta/cada
stroaeronauta/login.asp

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar o RMSO - Relatorio Mensal de Seguranga

O RMSO é um documento elaborado mensalmente pela SPl com o intuito de reunir informacodes
e indicadores relacionados com a segurancga operacional da aviacdo civil brasileira. Os dados sdo
coletados de diversas fontes internas e externas a Agéncia e agrupados em um formato padrao
de relatdrio, que posteriormente é encaminhado para os setores da Agéncia que possuem
relacdo direta com o tema. Nesse sentido, consiste o presente processo na consulta as bases
relacionadas, elaboracdo do relatdrio, validacdo e encaminhamento a partes interessadas (como
superintendentes e diretores).

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dia 10 de cada més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "RMSO
Publicado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GIAE - Relatdrios de Seguranga, O GIAE.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de RMSQ", "Modelo de e-Mail de Encaminhamento do RMSQO".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Dia 10 de cada

més
01. Consultar
baze de dados,
consolidar
informages .
e merar RMS0 GIAE - Relatdtios de Beguratiga
- Relatdrio
Mensal de Beguranca
Operaciotial
02, A-raliar,
walidat e enicaminhar
ENIS0 para Diretores O GIAE
e Supetintendentes

EWLE0 Publicadia

01. Consultar base de dados, consolidar informagoes e gerar
RMSO - Relatdrio Mensal de Segurang¢a Operacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Para elaboracdo do RMSO deverad ser consultado o artefato Modelo de
RMSO.

O primeiro passo para elaboragcdo do RMSO é a criacdo de quatro arquivos-base referentes a
determinado més, sendo trés deles no formato .xIsx, do aplicativo Excel, e um no formato
.docx, do aplicativo do Word.

Os arquivos deverdo ser elaborados da seguinte forma:

1) GRAFICOS_RMSO_MES_ANO: E o arquivo de planilhas onde s3o consolidados os dados
necessarios e gerados as tabelas e graficos que sdo exibidos no RMSO. Este arquivo sera
criado a partir da cépia do arquivo elaborado para a edigao do RMSO do més anterior ao
més de referéncia disponivel em \\svcdf1001\anac\SPI\GIAE\Relatérios\RMSO. Desta
forma, o responsdvel pela elaboragao ja dispora, no arquivo de trabalho, dos dados
histdricos atualizados até o Ultimo RMSO emitido. Apds a consolidagdo e geracdo de tabelas
e graficos neste arquivo, os mesmos sdo copiados e colados no RMSO em sua devida
localizagdo neste documento;
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2) OCORRENCIAS_ MES_ANO: E o arquivo de planilhas onde consta a relagdo de todas as
ocorréncias de seguranca operacional confirmadas, ou seja, aquelas para as quais o CENIPA
autenticou uma Ficha de Notificagdo e Confirmac¢do de Ocorréncia - FNCO, e a disponibilizou
no SIGIPAER. Para atualizacdo do quantitativo total das ocorréncias devem ser observados
os seguintes procedimentos:

a) Acessar a base de dados de ocorréncias que se encontra disponibilizada no seguinte
endereco:
http://ggap.anac.gov.br/ocorrencia/Lists/LISTA%20DE%200CORRNCIAS%20ANAC/Allitemsg.
aspx#InplviewHash6ceb4cel-edf6-40b3-8b48-97c01d53d368=ShowInGrid%3DTrue

b) Realizar a extracdo dos registros para planilha do Excel: Clicar na guia “Lista” e no menu
suspenso que surgira abaixo da mesma, clicar na opcao “Exportar Para Planilha”. Apds esta
acao, o aplicativo Excel serd iniciado, e a seguir serd aberta uma caixa de didlogo solicitando
ao usudrio habilitar ou ndo a conexdo de dados. Deve-se clicar em “Habilitar” e aguardar a
conexdo com a fonte de dados e sua leitura.

c) Apds o término do processo mencionado no item “b” acima, o usuario tera acesso, por
meio de um arquivo Excel, disponivel no enderego informado na letra “a”, onde se
encontram todos os registros de ocorréncias ja inseridos na base de dados. Esta planilha
deverd ser renomeada para “OCORRENCIAS_ MES_ANO”, e salva no diretério
RMSO_Més_ANO. Nas colunas preenchidas desta planilha, ja se encontram inseridos filtros.
d) Por meio do filtro existente na coluna “Data”, deverdo ser selecionados os eventos
referentes a anos diferentes do corrente e, apds a selecao destes registros, devera clicar
com o botdo direito sobre as mesmas e, apds a apresentacdo do menu, clicar em excluir,
para suprimi-los, de forma a restar apenas na planilha os eventos referentes ao ano
corrente;

3) DCERTA: E o arquivo de planilhas gerado a partir da base de movimentacdes registradas
pelo DCERTA, disponibilizadas pela GGAF na pasta de rede \\dados_gpin\Tabelas.

4) RMSO_MES_ANO: E o arquivo de texto onde todos os elementos constituintes do RMSO -
texto, tabelas e gréficos - serdo unidos, constituindo, apds os processos descritos neste
MPR, no RMSO propriamente dito, na forma como sera divulgado. Este arquivo devera ser
criado a partir da cépia do arquivo elaborado para o RMSO do més anterior ao de referéncia
disponivel em \\svcdf1001\anac\SPI\GIAE\Relatérios\RMSO. Desta forma, o responsavel
pela elaboragao ja dispora da ultima formatagao do RMSO, restando-lhe somente atualizar
os dados para inclusdo daqueles referentes ao més de referéncia.

Os arquivos deverdo ser salvos juntos no diretdrio destinado aos arquivos do RMSO em
elaboracdo. Este diretério devera ser criado em **Z:\GPAT\RMSO - Relatério Mensal de
Seguranca Operacional\ANO**, e seu nome devera obedecer a seguinte sintaxe
RMSO_Més_ANO, ou seja, devera ser igual ao do arquivo .doc do RMSO respectivo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de RMSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Base de Ocorréncias Aeronauticas, DCERTA, Business
Objects (BO).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar, validar e encaminhar RMSO para
Diretores e Superintendentes".
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02. Avaliar, validar e encaminhar RMSO para Diretores e
Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIAE.

DETALHAMENTO: Avaliar o RMSO e, se houver necessidade, solicitar ajustes.
Se o RMSO for validado, encaminhar o Relatério via e-mail, de acordo com o artefato
Modelo de e-Mail de Encaminhamento do RMSO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de e-Mail de Encaminhamento do RMSO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar o RASO - Relatoério Anual de Seguranga Operacional

O RASO é um documento elaborado anualmente pela SPI que traz informacgdes referentes a
seguranca operacional na aviagao civil brasileira, comparando-a com o restante do mundo. As
informacgdes sdo apresentadas através de estatisticas, dados e graficos. Sdo utilizadas diversas
fontes de informacdo internas e externas a Agéncia possibilitando que os dados sejam
agrupados em um formato padrao de relatério, que posteriormente é publicado no portal da
ANAC na internet. Trata o presente processo da coleta, consolidacdo, validacdo e
encaminhamento para publicacdo dos dados levantados.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de fevereiro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatério
enviado para publicacdo no site".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GIAE - Relatdrios de Seguranca, O GIAE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de RASO".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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17 diati
de fevereirn

01. Coletar

informagtes "

o consultar GIAE - Relatdrios de Seguranga
bhazes de dados

0Z. Consolidar
informagdes
e elaborar RASD .
- Relatdrio GIAE - Belatdrios de Seguratiga
Anmal de Seguranca

Ciperacional

walidat e encatnithar
RABD para aprovagio O GLAE
do Diretor Presidente

03. A-raliar,

04, & guardar
aprovagdo do
Diretor Presidente

GIAE - Relatdrios de Seguratiga

05, Encatminhar

4 ARCOM para | GIAE - Relatdrios de Seguranca
diagramacio

E:Eﬁgi:;%ﬂ; GIAE - Relatorios de Jeguranca

07. Solicitar
publicagio
ha internet

GIAE - Relatorios de 3eguranca

Felatdrio
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publicagio

fio site
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01. Coletar informagoes e consultar bases de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Consultar as bases de dados DCERTA, VRA, base de ocorréncias
aeronauticas, Relatérios da OACI, IATA, FAA, EASA e extrair os dados pertinentes para serem
trabalhados em planilhas do Excel. Deve-se observar as planilhas utilizadas na elaboragao do
RASO do ano anterior e atualiza-las com os dados obtidos nas consultas aos sistemas
mencionados, com vistas a gerar novos graficos e tabelas contendo informagdes do ano de
referéncia. Solicitar formalmente o envio de informacgGes as Superintendéncias (SAR/RAB e
SAS) e arquivar os dados recebidos em diretério proprio.

Ao longo da elaboragdo do relatério todos os arquivos utilizados deverao ser salvos em um
diretério da rede, criado especificamente para o RASO de referéncia. Essa pasta deve ser
criada em \\svcdf1001\anac\SPI\GIAE\Relatérios\RASO\ANO_DE_REFERENCIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: DCERTA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar informacées e elaborar RASO -
Relatério Anual de Segurancga Operacional".

02. Consolidar informagoes e elaborar RASO - Relatorio Anual
de Segurang¢a Operacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Consolidar as informacgdes coletadas e elaborar o RASO, conforme o
artefato 'Modelo de RASO".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de RASO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar, validar e encaminhar RASO para
aprovacdo do Diretor Presidente".

03. Avaliar, validar e encaminhar RASO para aprovagao do
Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIAE.

DETALHAMENTO: Avaliar o RASO e, se houver necessidade, solicitar ajustes.
Se o RMSO for validado, encaminhar o Relatério para a aprovacao do Diretor Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar aprovacao do Diretor
Presidente".

04. Aguardar aprovacao do Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatdrios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Aguardar a aprovagao do Diretor Presidente ao RASO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar a ASCOM para diagramagao".

05. Encaminhar a ASCOM para diagramacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.
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DETALHAMENTO: Com o RASO aprovado pelo Diretor Presidente, encaminhar para a
ASCOM solicitando a diagramacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar diagramacao".

06. Aguardar diagramacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Aguardar o retorno do RASO diagramado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar publicacdo na internet".

07. Solicitar publicacao na internet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatérios de Seguranca.

DETALHAMENTO: Solicitar publicacdo na internet, no diretério
http://www?2.anac.gov.br/anac/segurancaOperacional.asp, e divulgacdo da publicacdo na
intranet.

Caso haja necessidade, pode-se solicitar a impressao do documento e entrega aos
interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a SPI
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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