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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS

1) Assessoria de Articulagao com o Sistema de Investigagcdo e Prevengdo de
Acidentes Aeronduticos

a) Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS, BROA e RCSV Enviados para Areas
Finalisticas

b) Analisar os Relatdrios Finais Encaminhados por Mensagem Eletrénica Pelo
CENIPA

c) Processar Comunicagdes de Ocorréncias Aeronduticas

d) Processar Documentos do CENIPA com RCSV

e) Processar Documentos do CENIPA com RS

f) Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA

g) Receber e Verificar Se Resposta Estd Anexada a Processo de BROA, RS e RCSV
h) Retransmitir Mensagem de Ocorréncia Aeronautica Aos Diretores da ANAC

i) Solicitar Prorrogacdo de Prazo Junto ao CENIPA

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASIPAER - Analista

1) Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS, BROA e RCSV Enviados para Areas
Finalisticas

2) Analisar os Relatérios Finais Encaminhados por Mensagem Eletrénica Pelo CENIPA
3) Processar ComunicagGes de Ocorréncias Aeronauticas
4) Processar Documentos do CENIPA com RCSV
5) Processar Documentos do CENIPA com RS
6) Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA
7) Receber e Verificar Se Resposta Esta Anexada a Processo de BROA, RS e RCSV
8) Solicitar Prorrogacdo de Prazo Junto ao CENIPA
b) ASIPAER - Chefe

1) Processar Comunicag¢des de Ocorréncias Aeronauticas
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2) Processar Documentos do CENIPA com RCSV

3) Processar Documentos do CENIPA com RS

4) Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA

5) Receber e Verificar Se Resposta Estd Anexada a Processo de BROA, RS e RCSV

6) Retransmitir Mensagem de Ocorréncia Aerondutica Aos Diretores da ANAC
c) ASIPAER - Secretaria

1) Processar Comunicac¢des de Ocorréncias Aeronauticas

2) Processar Documentos do CENIPA com RCSV

3) Processar Documentos do CENIPA com RS

4) Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA

5) Receber e Verificar Se Resposta Estd Anexada a Processo de BROA, RS e RCSV
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Neste MPR estdo descritos os processos de trabalho de recepcao das informacdes das
ocorréncias aeronduticas encaminhadas pelo Cenipa e o seu encaminhamento para as areas
finalisticas, assim como os procedimentos adotados para resposta ao Cenipa quanto as acdes
tomadas para Recomendacdes de Seguranca resultantes dessas ocorréncias aeronduticas.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Articulacdo com o Sistema de Investigacdo e
Prevencao de Acidentes Aeronduticos - ASIPAER, os seguintes processos de trabalho:

a) Processar ComunicacGes de Ocorréncias Aeronauticas.

b) Processar Documentos do CENIPA com RS.

c) Processar Documentos do CENIPA com RCSV.

d) Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS, BROA e RCSV Enviados para Areas Finalisticas.
e) Solicitar Prorrogacdo de Prazo Junto ao CENIPA.

f) Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA.

g) Receber e Verificar Se Resposta Esta Anexada a Processo de BROA, RS e RCSV.

h) Analisar os Relatdrios Finais Encaminhados por Mensagem Eletronica Pelo CENIPA.

i) Retransmitir Mensagem de Ocorréncia Aeronautica Aos Diretores da ANAC.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:
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Area Organizacional

Descrigao

Assessoria de Articulagdo com o Sistema de
Investigacdo e Prevencdo de Acidentes
Aeronduticos - ASIPAER

A Assessoria de Articulagdo com o Sistema
de Investigacdo e Prevencao de Acidentes
Aeronauticos (ASIPAER) tem como
atribuicdes:

Controlar o cumprimento, no ambito da
ANAC, das recomendacoes de seguranca
operacional oriundas do érgdo responsavel
pela investigacdo de acidentes aeronduticos
no Brasil;

Tratar dos assuntos afetos a interface da
ANAC com o 6rgao responsavel pela
investigacdo de acidentes aeronduticos no
Brasil; e

Auxiliar as Superintendéncias no
gerenciamento de seguranca operacional da
Agéncia.

Grupo Organizacional

Descrigao

ASIPAER - Analista

Grupo responsavel por realizar as analises
das informacdes enviadas pelo Cenipa, bem
como recorréncias entre acidentes e
incidentes graves.

ASIPAER - Chefe

Trata-se do responsavel legal pelas
atividades realizadas na ASIPAER, uma de
suas atribuices é assinar os documentos
produzidos por essa assessoria.

ASIPAER - Secretaria

Responsavel por tramitar os processos da
ASIPAER para os demais setores da ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Articulacdo com o Sistema de Investigacdo e Prevencao de Acidentes Aeronauticos
- ASIPAER. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se procurad-la para que sejam iniciadas as

providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Assessoria de Articulagdo com o Sistema de Investigacdo e Prevencdo de
Acidentes Aeronduticos aprovar todas as revisoes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucao 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execuc¢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 execuc¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
POTTER Sistema informatizado do CENIPA, através
do qual sdo registradas e controladas as
ocorréncias aeronduticas.
O acesso é feito pelo endereco:
http://www.potter.net.br/.

As informacdes sobre as ocorréncias
autenticadas estdo disponiveis no endereco
http://www.potter.net.br/rss/ocorrencia e
devem ser acessadas pelo Internet Explorer

2.2 Sigla
Definigao Significado
BROA Boletim de Registro de Ocorréncia com
Aeronave
CENIPA Centro de Investigacdo e Prevencdo de
Acidentes Aeronauticos
RCSV Relatério ao CENIPA para Seguranca de Voo

é um documento sigiloso, definido pela
NSCA 3-3, gerado por funcionarios ou
usudrios de empresas de aviacdo relatando
alguma situacdo ou procedimento inseguro
por parte de empresas de avia¢gdo ou do seu
contexto de atuagdo.

RS Recomendacgdo de Seguranga é um
documento emitido pelo CENIPA - Centro de
Investigacdo e Prevengdo de Acidentes
Aeronauticos, no final de investigacdes de
acidentes ou incidentes aeronauticos graves,
para diversos 6rgdos publicos, com a
finalidade de sugerir procedimentos que
resultem na melhoria da seguranca da
aviagao civil.

10
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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
BROA

Descrigao
Trata-se de um template padrdo de um
BROA (Boletim de Registro de Ocorréncias
Aeronauticas), usado internamente na ANAC
com o objetivo de informar as diversas areas
sobre uma ocorréncia aeronautica.
Documento oficial que encaminha RS ou
RCSV as areas pertinentes para providéncias
institucionais.

Memorando de Encaminhamento

Memorando Padrdo de Encaminhamento de
BROA

Esse artefato € um memorando cujo texto é
especifico para encaminhamento de BROA.

Oficio Padrao de Resposta ao Cenipa -
Recomendacado de Segurancga

Por meio deste oficio o CENIPA é informado
sobre as a¢Oes da ANAC a respeito de uma
ou mais recomendacdes de seguranga.

Planilha de Controle ASIPAER

Arquivo digital armazenado em pasta de

rede da ASIPAER, por meio do qual sdo

registrados e controlados os processos

referentes a ocorréncias aeronauticas
instaurados pelo setor.

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:

11
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Competéncia

Areas e Grupos

Analisa, na resposta ao BROA, RS ou RSCV, a
conformidade das a¢Oes das areas
finalisticas as medidas propostas pelo
CENIPA.

ASIPAER - Analista

Autua processo administrativo da ASIPAER
destinados as areas finalisticas da ANAC.

ASIPAER - Analista

Elabora documento de resposta ao CENIPA,
conforme normativos vigentes.

ASIPAER - Analista

Extrai informacgdes do Potter para confeccdo
do BROA.

ASIPAER - Analista

Obtém histdrico da(s) aeronave(s)
envolvida(s) em ocorréncias aeronduticas.

ASIPAER - Analista

Obtém histdrico do(s) operador(es) da(s)
aeronave(s) envolvida(s) em ocorréncias
aeronauticas.

ASIPAER - Analista

Obtém histdrico do(s) piloto(s) envolvido(s)
em ocorréncia(s) aerondutica(s).

ASIPAER - Analista

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigcao

Acesso

Outlook Web

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

http://sigad.anac.gov.br/proton/

12
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Memorando de N/A
Encaminhamento de BROA
Memorando Informando N/A
Respostas a RCSV e RS
Incompletas
Oficio de Resposta ao N/A
CENIPA

13
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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¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Processar Comunicag¢oes de Ocorréncias Aeronauticas

Por meio desse processo a ASIPAER recebe as comunicacGes de ocorréncias aeronduticas
enviadas pelo Cenipa e as encaminha para as areas finalisticas correspondentes para andlise e
providéncias.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova Comunicacdo de Ocorréncia Aeronautica Enviada pelo Cenipa
por Mensagem Eletrénica", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus
eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Comunicacdo de Ocorréncia enviada para as Areas Finalisticas por E-mail.

b) Dados fisicos encaminhados para a(s) area(s) finalistica(s) com sucesso.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASIPAER. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: ASIPAER - Analista, ASIPAER - Chefe, ASIPAER - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Autua processo administrativo da ASIPAER destinados
as areas finalisticas da ANAC; (2) Obtém histdrico do(s) piloto(s) envolvido(s) em ocorréncia(s)
aeronautica(s); (3) Obtém historico do(s) operador(es) da(s) aeronave(s) envolvida(s) em
ocorréncias aeronauticas; (4) Obtém histérico da(s) aeronave(s) envolvida(s) em ocorréncias
aeronauticas; (5) Extrai informacgdes do Potter para confecgdo do BROA.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando Padrdo de
Encaminhamento de BROA", "BROA", "Planilha de Controle ASIPAER".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

14
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01.Receber a comunicagao, enviar para as areas finalisticas e
verificar se a natureza da ocorréncia corresponde a acidente,
a incidente grave, ou se ha irregularidade/ilicito

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa atividade ASIPAER - Analista recebe a comunicacdo aeronautica
enviada por meio de mensagem eletronica do CENIPA, encaminha-a para as areas
finalisticas também por mensagem eletronica (no ambito da ANAC) e verifica se a ocorréncia
é classificada como acidente ou incidente grave, ou se apresentou irregularidade ou ato
ilicito.

A Superintendéncia de Aeronavegabilidade deve analisar os danos na aeronave e suspender
o CA, caso necessario.

A Superintendéncia de Padrdes e Operacionais deve analisar a necessidade de suspensao
dos CMA da tripulacdo envolvida.

Os destinatarios das mensagens eletrénicas para verificagdo das necessidades de suspensao
do CA e CMA sdo: SAR: gcvc@anac.gov.br e SPO: cma@anac.gov.br

As ocorréncias também poderao ser visualizadas apenas por meio do navegador Internet
Explorer, no enderego eletrénico: http://www.potter.net.br/rss/ocorrencias

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A comunicacdo é de um acidente, ou
incidente grave, ou contém irregularidade ou foi constatado ato ilicito?" seja "sim, a
comunicacdo é de um acidente, ou incidente grave, ou contém irregularidade, ou foi
constatado ato ilicito", deve-se seguir para a etapa "02.Confeccionar BROA". Caso a resposta
seja "'ndo, a comunicacdo nao é de um acidente, nem de incidente grave, nem contém
irregularidade, nem foi constatado ato ilicito", esta etapa finaliza o procedimento.

02.Confeccionar BROA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Caso a ocorréncia seja de um acidente ou de incidente grave, ou haja
constatacdo de irregularidade ou ilicito, proceder a geracdo do BROA - Boletim de Registro
de Ocorréncias Aeronauticas.

Os BROA gerados antes de 2015 estdo armazenados na pasta
\\svcrj1201\ANAC\GGAP\GPAT\GPAT-4, enquanto que os BROA emitidos a partir de 2015
estdo armazenados na pasta \\svcrj1201\ANAC\GGAP\ASIPAER.

COMPETENCIAS:

- Extrai informacgdes do Potter para confecgdo do BROA.

- Obtém historico do(s) operador(es) da(s) aeronave(s) envolvida(s) em ocorréncias
aeronauticas.

- Obtém historico do(s) piloto(s) envolvido(s) em ocorréncia(s) aeronautica(s).

- Obtém histoérico da(s) aeronave(s) envolvida(s) em ocorréncias aeronauticas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: BROA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Preparar memorando de encaminhamento
de BROA para as areas finalisticas".

16
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03.Preparar memorando de encaminhamento de BROA para
as areas finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa serdo autuados processos contendo o memorando de

e
a
C

ncaminhamento e cdpia do BROA para as areas finalisticas, de acordo com a ocorréncia
eronautica comunicada. Esses processos devem ser registrados na planilha de controle,
adastrados em sistema eletrénico de protocolo e sdo enviados para o Chefe da ASIPAER

para a assinatura.

COMPETENCIAS:
- Autua processo administrativo da ASIPAER destinados as areas finalisticas da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASIPAER, Memorando Padrdo

d

e Encaminhamento de BROA.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Assinar o memorando de encaminhamento

d

e BROA".

04.Assinar o memorando de encaminhamento de BROA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Chefe assina o memorando de encaminhamento e
os demais documentos do processo administrativo, e o distribui para a respectiva
tramitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05.Tramitar documento fisico para dreas
finalisticas".

05.Tramitar documento fisico para areas finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Secretdria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa os processos de BROA sdo tramitados para as areas
pertinentes, tanto por via fisica como por meio de sistema eletrénico de protocolo.
Nessa etapa copias digitalizadas dos BROA sdo anexados ao protocolo correspondente no

S

igad.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Memorando de Encaminhamento de BROA

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Processar Documentos do CENIPA com RS

Por meio desse processo a ASIPAER recebe documentos enviados pelo CENIPA contendo
Recomendacdes de Seguranca - RS e os encaminha para as areas finalisticas para andlises e
providéncias.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de documento do CENIPA contendo RS", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Recomendagdes de Seguranca Enviadas as Areas.

b) Resposta encaminhada ao Cenipa.

A area envolvida na execucgao deste processo é a ASIPAER. Ja os grupos envolvidos na execucado
deste processo sdo: ASIPAER - Analista, ASIPAER - Chefe, ASIPAER - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Autua processo administrativo da ASIPAER destinados
as areas finalisticas da ANAC; (2) Analisa, na resposta ao BROA, RS ou RSCV, a conformidade das
acOes das areas finalisticas as medidas propostas pelo CENIPA.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Encaminhamento”,
"Oficio Padrdao de Resposta ao Cenipa - Recomendacdo de Seguranca", "Planilha de Controle
ASIPAER".

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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01. Verificar Registros da Ocorréncia Aeronautica nos
Arquivos da ASIPAER

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: A partir das informacdes apresentadas pelo documento do CENIPA,
verificar se existe BROA para a ocorréncia e se o processo correspondente se encontra na
ASIPAER, de maneira a analisar se a medida proposta pelo CENIPA foi tratada pelas acdes
das areas finalisticas, de acordo com a resposta ao BROA.

COMPETENCIAS:
- Analisa, na resposta ao BROA, RS ou RSCV, a conformidade das a¢bes das areas finalisticas
as medidas propostas pelo CENIPA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As acdes no BROA atendem as
recomendacdes do Relatdrio Final?" seja "ndo, as acdes no BROA ndo atendem as
recomendacdOes do Relatério de Final", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar
Memorando de Encaminhamento para as Areas Finalisticas". Caso a resposta seja "sim, as
acodes no BROA atendem as recomendacdes do Relatério Final", deve-se seguir para a etapa
"05. Preparar Oficio de Resposta ao CENIPA".

02. Preparar Memorando de Encaminhamento para as Areas
Finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa serdo autuados processos contendo o memorando de
encaminhamento da ASIPAER e cdpias do oficio do CENIPA e dos trechos dos anexos que
contiverem os dados gerais da ocorréncia, prazo para resposta e, quando for o caso, o
conteldo das recomendagdes de seguranca. Estes processos devem ser registrados na
planilha de controle, cadastrados em sistema eletrénico de protocolo e sdo enviados para o
Chefe da ASIPAER.

COMPETENCIAS:
- Autua processo administrativo da ASIPAER destinados as areas finalisticas da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASIPAER, Memorando de
Encaminhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Memorando de
Encaminhamento".

03. Assinar Memorando de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o chefe da ASIPAER assina o memorando de
encaminhamento, e demais documentos dos processos administrativos, e o distribui para a
respectiva tramitacao.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar Processo Para as Areas
Finalisticas".

04. Encaminhar Processo Para as Areas Finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa os processos contendo RS sdo tramitados para as areas
finalisticas, tanto por via fisica como por meio de sistema eletrénico de protocolo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Preparar Oficio de Resposta ao CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa é elaborado oficio de resposta ao CENIPA, objetivando
apresentar o posicionamento da ANAC as medidas propostas pelo érgao investigador,
declarando seu cumprimento, cumprimento de forma alternativa ou ndo aplicabilidade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdo de Resposta ao Cenipa -
Recomendacdo de Seguranca.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Oficio de Resposta ao CENIPA".

06. Assinar Oficio de Resposta ao CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o(a) ASIPAER - Chefe assina o oficio de resposta ao CENIPA e
o distribui para a respectiva tramitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar Documento para o Cenipa".

07. Tramitar Documento para o Cenipa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Secretdria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o oficio de resposta ao CENIPA é expedido para aquele drgao
por via fisica. Uma cdpia do documento assinado pelo Chefe da ASIPAER deve ser anexada
ao processo administrativo, o qual deverd ser arquivado na pasta da ocorréncia da
aeronave. Uma via do documento devera ser gerada no sistema eletrénico de protocolo e
anexada ao processo virtual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Processar Documentos do CENIPA com RCSV

Por meio desse processo a ASIPAER recebe documentos enviados pelo CENIPA contendo
Relatério ao CENIPA de Seguranca de Voo - RCSV e os encaminha para as areas finalisticas para
analises e providéncias.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de documento do CENIPA contendo RCSV", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "RCSV Enviados as Areas".

A area envolvida na execugao deste processo é a ASIPAER. Ja os grupos envolvidos na execucao
deste processo sdo: ASIPAER - Analista, ASIPAER - Chefe, ASIPAER - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Autua processo administrativo da ASIPAER destinados as
areas finalisticas da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Encaminhamento",
"Planilha de Controle ASIPAER".

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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01. Preparar Memorando de Encaminhamento para as Areas
Finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa serdo autuados processos contendo o memorando de
encaminhamento da ASIPAER e cdpias do RCSV. Estes processos devem ser registrados na
planilha de controle, cadastrados em sistema eletrénico de protocolo e sdo enviados para o
Chefe da ASIPAER.

COMPETENCIAS:
- Autua processo administrativo da ASIPAER destinados as areas finalisticas da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Encaminhamento, Planilha de
Controle ASIPAER.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Memorando de
Encaminhamento".

02. Assinar Memorando de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o chefe da ASIPAER assina o memorando de
encaminhamento, e demais documentos dos processos administrativos, e o distribui para a
respectiva tramitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Processo Para as Areas
Finalisticas".

03. Encaminhar Processo Para as Areas Finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Secretdria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa os processos contendo RCSV sdo tramitados para as areas
finalisticas, tanto por via fisica como por meio de sistema eletrénico de protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS, BROA e RCSV Enviados para
Areas Finalisticas

Por meio desse processo, a ASIPAER acompanha os prazos de resposta dos processos contendo
BROA, RS ou RCSV encaminhados para as areas finalisticas.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo os Dias Uteis", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Monitoramento realizado com sucesso.

b) Solicitacdo de resposta dos memorandos em atraso efetuada com sucesso.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASIPAER. Jd o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: ASIPAER - Analista.

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

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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01. Verificar atrasos de respostas a RS, BROA e RCSV,
enviados para as areas finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Analista verifica os prazos para respostas dos
processos de BROA, RS e RCSV enviados para as areas finalisticas, conforme cadastramento
em planilha de controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASIPAER.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem processos de BROA, RS, ou RCSV
tramitados para as dreas finalisticas sem providéncias por mais de trés meses?" seja "nao,
nao existem processos de BROA, RS, ou RCSV tramitados para as dreas finalisticas sem
providéncias por mais de trés meses", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim, existem processos de BROA, RS, ou RCSV tramitados para as areas finalisticas sem
providéncias por mais de trés meses", deve-se seguir para a etapa "02. Informar
verbalmente ASIPAER - Chefe sobre os processos fora do prazo, e enviar mensagem
eletrénica para a area finalistica solicitando situacdo desses processos".

02. Informar verbalmente ASIPAER - Chefe sobre os processos
fora do prazo, e enviar mensagem eletronica para a area
finalistica solicitando situagao desses processos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nesta etapa ASIPAER - Analista informa verbalmente ASIPAER - Chefe
sobre os processos ndo restituidos pelas areas finalisticas apds trés meses do envio pela
ASIPAER, e envia mensagem eletrbnica para a area finalistica solicitando tomada(s) de
acdo(0es) e restituicdo do(s) processo(s) fora do(s) prazo(s).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Solicitar Prorrogacao de Prazo Junto ao CENIPA

Esse processo de trabalho descreve o procedimento de requisicdo de dilatagdo do prazo para a
resposta de RS ao CENIPA. O prazo padrao para resposta da ANAC aos RS enviados pelo CENIPA
é de 120 dias, porém é possivel que as areas finalisticas da ANAC precisem da dilatagdo desse
prazo.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Chegada de nova mensagem eletronica das dareas finalisticas solicitando
prorrogacao de prazo para resposta ao CENIPA", 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: "E-mail
padrdo de solicitacdo de dilatacdo de prazo enviado com sucesso ao CENIPA".

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASIPAER. Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: ASIPAER - Analista.

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

28



MPR/ASIPAER-001-R0O0

Chegada de
f07a et agetm
eletrfinica
das dreas
finalisticas
solicitatido
proftogacio
de prazo patra
tesposta
ao CEMIPA

01. Informar
a ASIPAER - Chefe
gohte pedido
de protrogacio
de prazo e enviar
golicitagdo
de protrogagio
de prazo ao CENIPA
por teio de mensagem
eletrnica

AJPAEE - Analista

E-miail padeio
de solicitagido
de dilatagio
de prazo enviado

coth SUCESS0
ao CEMIP &



@

ANAC MPR/ASIPAER-001-R0O0

01. Informar a ASIPAER - Chefe sobre pedido de prorrogacao
de prazo e enviar solicitacao de prorrogacao de prazo ao
CENIPA por meio de mensagem eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Analista informa a ASIPAER - Chefe sobre novo
pedido de prorrogacao de prazo e envia a solicitacao de prorrogacao de prazo ao CENIPA
por meio de mensagem eletrénica.

Na solicitacdo de prorrogacao de prazo devem ser referenciados os dados gerais da
ocorréncia e o prazo original correspondente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Processar Respostas das Areas Finalisticas para RS, RCSV e BROA

Esse processo de trabalho descreve como é feito pela ASIPAER o tratamento das respostas das
areas as Recomendacdes de Seguranca do CENIPA, aos RCSV (Relatorio ao Cenipa de Seguranca
de Voo) também emitidos pelo CENIPA, e aos BROA (Boletim de Registro de Ocorréncias
Aeronduticas) emitidos pela ASIPAER.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Chegada de Resposta das Areas Finalisticas a RS, BROA e RCSV",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Oficio enviado ao CENIPA com sucesso.
b) Resposta a BROA arquivada com sucesso.

c) Memorando enviado as dreas com sucesso.

A area envolvida na execucgao deste processo é a ASIPAER. Ja os grupos envolvidos na execucado
deste processo sdo: ASIPAER - Analista, ASIPAER - Chefe, ASIPAER - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documento de resposta ao CENIPA, conforme
normativos vigentes; (2) Analisa, na resposta ao BROA, RS ou RSCV, a conformidade das a¢bes
das areas finalisticas as medidas propostas pelo CENIPA.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Encaminhamento”,
"Oficio Padrao de Resposta ao Cenipa - Recomendagdo de Seguranga".

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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01. Verificar a natureza do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa é verificada a natureza do processo restituido e da resposta
encaminhada pela area finalistica, conforme o assunto se trate de resposta a BROA, RS ou
RCSV.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta é BROA?" seja "sim, a resposta
é BROA", deve-se seguir para a etapa "09. Arquivar processo de BROA restituido na pasta de
ocorréncia". Caso a resposta seja "nao, a resposta ndo é BROA", deve-se seguir para a etapa
"02. Verificar se a resposta da area finalistica atende ao documento do CENIPA".

02. Verificar se a resposta da area finalistica atende ao
documento do CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ocorre a verificacdo da adequacdo da resposta da drea
finalistica ao contetdo do documento emitido pelo CENIPA, ou seja, se as acdes tomadas
pela area finalistica atendem as medidas propostas pelo érgao investigador.

COMPETENCIAS:
- Analisa, na resposta ao BROA, RS ou RSCV, a conformidade das a¢Ges das areas finalisticas
as medidas propostas pelo CENIPA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As acGes na resposta atendem ao RS ou
RCSV?" seja "sim, as acOes na resposta atendem ao RS ou RCSV", deve-se seguir para a
etapa "03. Preparar oficio de resposta ao CENIPA". Caso a resposta seja "ndo, as acées na
resposta ndo atendem ao RS ou RCSV", deve-se seguir para a etapa "06. Preparar
memorando de restituicdo de processo para as dareas finalisticas".

03. Preparar oficio de resposta ao CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Analista elabora oficio de resposta ao CENIPA,
objetivando apresentar o posicionamento da ANAC as medidas propostas pelo 6rgao
investigador, declarando seu cumprimento de forma alternativa ou ndo aplicabilidade.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento de resposta ao CENIPA, conforme normativos vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdo de Resposta ao Cenipa -
Recomendacgao de Seguranga.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficio de resposta ao CENIPA".

04. Assinar oficio de resposta ao CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Chefe assina o oficio de resposta ao CENIPA e o
distribui para respectiva tramitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar documento para o Cenipa".
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05. Tramitar documento para o Cenipa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o oficio de resposta ao CENIPA é expedido para aquele érgao
por via fisica. Uma cdpia do documento assinado por ASIPAER - Secretaria deve ser anexada
ao processo administrativo, o qual deverd ser arquivado na pasta da ocorréncia da
aeronave. Uma via do documento devera ser gerada no sistema eletrénico do protocolo e
anexada ao processo virtual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Oficio de Resposta ao CENIPA

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Preparar memorando de restituicao de processo para as
areas finalisticas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o processo restituido pela area finalistica contendo a
resposta considerada pela ASIPAER como insatisfatdria para resposta ao CENIPA serd
restituido para a drea por memorando da ASIPAER, no qual deverdo constar os motivos
pelos quais o posicionamento da area finalistica ndo foi considerado adequado. Este
documento deve ser cadastrado em sistema eletrénico de protocolo e enviado para
ASIPAER - Chefe para assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Encaminhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar memorando de restituicdo de
processo".

07. Assinar memorando de restituicao de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Chefe assina o memorando de encaminhamento e
o distribui para anexagdo ao processo pertinente e sua tramitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar processo para area finalistica".

08. Tramitar processo para area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o processo é restituido para a area finalistica, tanto por via
fisica como por meio de sistema eletrénico de protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Memorando Informando Respostas a RCSV e RS Incompletas

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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09. Arquivar processo de BROA restituido na pasta de
ocorréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o processo de BROA restituido pela area finalistica sera
arquivado na pasta de ocorréncia da aeronave.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Receber e Verificar Se Resposta Esta Anexada a Processo de BROA, RS
e RCSV

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem adotados quando as areas
finalisticas encaminharem a ASIPAER documento de resposta referente a ocorréncia
aerondutica fora do processo pertinente de BROA, RS ou RCSV, ou seja, sem a devida anexac¢do
do documento ao processo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de nova resposta das areas finalisticas desvinculada do
respectivo processo de BROA, RS, ou RCSV", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Memorando
informando respostas ndo conformes enviado as dreas com sucesso".

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASIPAER. Ja os grupos envolvidos na execucao
deste processo sdo: ASIPAER - Analista, ASIPAER - Chefe, ASIPAER - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Memorando de Encaminhamento".

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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01. Preparar memorando de encaminhamento para a area
finalistica, restituindo a resposta e solicitando sua juntada ao
processo pertinente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa serd elaborado memorando de encaminhamento para a area
finalistica, restituindo o documento recebido pela ASIPAER e solicitando sua juntada ao
processo de BROA, RS ou RCSV pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Encaminhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar memorando de
encaminhamento".

02. Assinar memorando de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ASIPAER - Chefe assina o memorando de encaminhamento e
o distribui para tramitacdo, anexando-se o documento expedido pela area finalistica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar documento para a area
finalistica".

03. Tramitar documento para a area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Secretdria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o documento é tramitado para a area finalistica, tanto por via
fisica como por meio de sistema eletrénico de protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Analisar os Relatorios Finais Encaminhados por Mensagem Eletronica
Pelo CENIPA

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem adotados sempre que houver
recebimento de mensagem eletronica do CENIPA informando a publicagdo de Relatério Final de
Investigacdo de Ocorréncia Aeronautica.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Recomendacdes de seguranca cadastradas na planilha de controle com sucesso.

b) Arquivamento de pasta de ocorréncia realizado com sucesso.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASIPAER. Jd o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: ASIPAER - Analista.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Planilha de Controle ASIPAER".

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

39



ANAC MPR/ASIPAER-001-R0O0

THariamente

01, Verificar
etnizado de Relatdtino
Fitual por meio
de mensagem
eletrdnica
do CENIPA

AJPAER - Analista

fecomerddns
de seguranga
expedida para

Siy, ha recomendagio
de seguranga
expedida
para a ANAC

a ANACY

03, Cadastrar
fnvmero & teor
das recomendagfes
nia planitha
de controle
e aguardat efivio
de documentagio

fizica pelo
CENIPA

AZIPAER - Analista

Recomendagtes
de seguranca
cadagtradas
na platilha
de controle
COfm BUCcess0

40

Mo, fido ha
recometdacio
de seguranga

expedida
para a ANAC

02, Localizar
pasta da ocorrBncia
COMM A aBrOnave,
atiexar trechos
do Relatosio
Finial com a identificagdo
de aeronave,
data da ocotréncia
e auséncia de
recomendagdes
de seguratiga,
& arguivar pasta
de ocorténcia

ASIPAER - Analista

Argquivamernto
de pasta de
ocotréncia

realzadn
CO SUCESS0



@

ANAC MPR/ASIPAER-001-R0O0

01. Verificar emissao de Relatorio Final por meio de
mensagem eletronica do CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nessa etapa é verificado se ha mensagem eletrénica do CENIPA
informando a publicacdo de Relatério Final, o qual devera ser acessado e analisado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha recomendacgdo de seguranca expedida
para a ANAC?" seja "ndo, ndo ha recomendacado de seguranga expedida para a ANAC", deve-
se seguir para a etapa "02. Localizar pasta da ocorréncia com a aeronave, anexar trechos do
Relatério Final com a identificacdo de aeronave, data da ocorréncia e auséncia de
recomendacgdes de seguranga, e arquivar pasta de ocorréncia". Caso a resposta seja "sim, ha
recomendacdo de seguranca expedida para a ANAC", deve-se seguir para a etapa "03.
Cadastrar numero e teor das recomendacdes na planilha de controle e aguardar envio de
documentacgado fisica pelo CENIPA".

02. Localizar pasta da ocorréncia com a aeronave, anexar
trechos do Relatdrio Final com a identificacao de aeronave,
data da ocorréncia e auséncia de recomendacdes de
seguranga, e arquivar pasta de ocorréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nesta etapa a pasta da ocorréncia com a aeronave é desarquivada, em
particular o processo o processo de BROA, se existente ao tempo da ocorréncia.

Apds o desarquivamento serdo juntados ao processo de BROA, se existente, ou
diretamente na pasta da ocorréncia, os trechos do Relatdrio Final que contiverem a
identificacdo da aeronave, a data da ocorréncia e as paginas onde constar a auséncia de
recomendagdes de seguranga para a ANAC, arquivando-se a pasta da ocorréncia logo apés.
A informac¢3do de auséncia de recomendag¢do de seguranga expedida para a ANAC também
deve ser langada na coluna prépria da planilha de controle.

Por fim deve-se arquivar pasta de ocorréncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASIPAER.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Cadastrar numero e teor das recomendagoes na planilha
de controle e aguardar envio de documentacao fisica pelo
CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASIPAER - Analista.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o nimero e o contelido das recomendagdes de seguranca
devem ser lancados nas colunas préprias da planilha de controle, vinculadas a linha
especifica da ocorréncia aeronautica, conforme matricula da aeronave e data da ocorréncia,
a titulo de medidas preparatodrias para o recebimento da documentacao fisica a ser
expedida pelo CENIPA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASIPAER.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Retransmitir Mensagem de Ocorréncia Aeronautica Aos Diretores da
ANAC

Esse processo de trabalho descreve os procedimentos adotados quanto ao recebimento de
mensagens de ocorréncias aeronauticas enviadas para o celular de servigo da ASIPAER, visto que
é possivel que acontecam ocorréncias aeronduticas de especial gravidade, que demandem
acGes imediatas da ANAC e em horario ndo comercial.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de mensagem eletrénica no telefone celular de servigo
informando ocorréncia aeronautica", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga
algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Mensagem eletrénica arquivada.

b) Mensagem eletronica retransmitida.

A area envolvida na execuc¢do deste processo é a ASIPAER. Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: ASIPAER - Chefe.

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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01. Analisar natureza e severidade da ocorréncia, bem como
seu impacto para a ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nessa etapa ocorrera a apreciagao das circunstancias da ocorréncia
aeronautica, em especial sua gravidade, severidade, extensao de fatalidades ou dos danos e
impacto institucional para a ANAC, justificando a retransmissdao da mensagem eletronica aos
diretores.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A natureza e severidade da ocorréncia
justificam a retransmissdo da mensagem para os Diretores da ANAC?" seja "sim, a natureza
e severidade da ocorréncia justificam a retransmissdao da mensagem para os Diretores da
ANAC", deve-se seguir para a etapa "02. Retransmitir mensagem eletronica recebida para os
telefones celulares dos Diretores da ANAC". Caso a resposta seja "'ndo, a natureza e
severidade da ocorréncia ndo justificam a retransmissdao da mensagem para os Diretores da
ANAC", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Retransmitir mensagem eletronica recebida para os
telefones celulares dos Diretores da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASIPAER - Chefe.

DETALHAMENTO: Nesta etapa a mensagem de ocorréncia aeronautica enviada para o
celular de servico da ASIPAER é retransmitida para os telefones celulares dos Diretores da
ANAC por meio dos aplicativos eletronicos SMS, Whatsapp, Telegram, ou por outro meio
compativel com tais aparelhos.

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

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