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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR tem por finalidade descrever os passos para realizar o acompanhamento das
acoes do Continuous Monitoring Approach - CMA/OACI.

A Organizagao da Aviagdo Civil Internacional - OACI em seu Programa Universal de Auditoria de
Vigilancia de Seguranca Operacional - USOAP, realiza um monitoramento continuo no sistema
de seguranca dos Estados por meio de da implantacdo eficaz de padrdes e préaticas
recomendadas pela prépria OACI.

A metodologia utilizada no Programa USOAP/CMA define quatro componentes principais para
0 monitoramento:

1 - Plano de Ac¢des Corretivas - PAC

2 - Compliance Checklist - CC

3 - Protocol Questions - PQ

4 - State Aviation Activity Questionaire - SAAQ

Dessa forma, as superintendéncias solicitadas devem responder as acGes dos quatro
componentes conforme orientagdo da Diretoria e dentro do prazo determinado.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Acompanhar PAC/CMA.
b) Receber e Enviar Compliance Checklists e Protocol Questions.

c) Receber e Enviar SAAQ.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTPC-CMA Grupo de servidores da GTPC responsavel
pelo acompanhamento das acdes do CMA-
OACL.
O GTPC Grupo correspondente ao Gerente Técnico de
Processos e Sistemas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitagdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procurar a drea para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no dmbito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas de apoio envolvidos na
execucdo dos processos deste manual, em ordem alfabética.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
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 informagOes necessarias para sua realizacdo.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;
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c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas de apoio necessarios para a execuc¢do da etapa;
f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as defini¢cdes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentacdo das informacdes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagdes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execuc¢do de seus processos.

2.2 Sigla
Definicao Significado
CC Compliance Checklists
CMA Continuous Monitoring Approach
PAC Plano de A¢bes Corretivas
PQ's Protocol Questions
SAAQ State Aviation Activity Questionnaire
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS DE APOIO

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas de apoio que o executor
necessita para realizar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte
indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram nos sistemas de apoio da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria, disponiveis no endereco eletronico "http://intranet.anac.gov.br/SIA".

3.1 ARTEFATOS
N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.
3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que o servidor que venha a executa-los possua um conjunto de
conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes
especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho
sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e
atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome Descrigao
Argumentacao légica Aplicar regras a problemas especificos para
obter respostas ldgicas
Capacidade Analitica Desmembrar dados e informagdes e utilizar a

I6gica para equacionar os problemas e
dificuldades em diferentes situagdes.

Comunicacao Escrita Redigir informacdes e ideias claramente para
outros lerem, de acordo com a norma culta
da lingua portuguesa.

Comunicagao oral Externar suas idéias e informagGes de forma
gue outros entendam facilmente, de acordo
com a norma culta da lingua portuguesa.

Inglés Para atuar na Superintendéncia, é necessario
conhecimento do idioma.
Microsoft Excel Criar e formatar planilhas, usar férmulas e

cruzar de dados, tabelas e graficos dinamicos

usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utilizacdo do software.
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Microsoft Outlook Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a propria agenda.
Organizacdo Da Informacao Organizar dados e informac&es Uteis para a

realizacdo de trabalhos pessoais e da equipe
de modo a facilitar sua localizagao, sempre
gue necessario.

Planejamento Estabelecer um conjunto ordenado (de agGes,
plano ou programas) visando a consecugao
de determinados objetivos.

Redacdo Oficial Redigir textos que obedecem a forma
padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redacdo oficial.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

Nao ha sistemas de apoio relacionados para a realizacdo deste MPR. Sistemas de Apoio sdo os
sistemas criados e implantados pela prépria Superintendéncia e disponiveis no endereco
eletrénico: intranet.anac.gov.br/SIA.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. 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
execucdo do processo. A versao eletrénica do presente MPR também estd disponivel nos
sistemas de apoio da SIA, localizado no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Acompanhar PAC/CMA

Este processo trata dos passos para o preenchimento dos documentos que fazem parte do
Plano de A¢bes Corretivas - PAC referentes a auditoria USOAP - CMA da OACI.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "152 dia do més", 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: "Acompanhamento feito".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC - CMA, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Excel, Microsoft
Outlook, Comunicagdo oral, Organizagao Da Informagdo, Comunicagdo Escrita, Planejamento.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Ha acGes ndo finalizadas no PAC?".

01. Ha a¢oes nao finalizadas no PAC?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: A GTPC - CMA deve, no 152 (décimo quinto dia) de cada més, verificar na
planilha "Acompanhamento do PAC-USOAP" mais recente, disponivel no endereco
\\svcrj1201\ANAC\SIA\SIA COMUM\GTPS\CMA\PAC, quais a¢Bes ainda ndo estdo finalizadas
e seus prazos.

As acles sdo classificadas como em "Em andamento", "Necessita A¢do", "Encaminhado" e
"Resolvido", sendo consideradas ainda nao finalizadas as duas primeiras.

Os prazos que devem ser considerados sdo os da ultima coluna da planilha, uma vez que os
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prazos originais combinados com a OACI podem ser repactuados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha acGes nao finalizadas no PAC", deve-se seguir
para a etapa "02. Como estdo os prazos das a¢des nao finalizadas?". Caso a resposta seja "ndo
ha a¢Ges ndo finalizadas no PAC", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Como estao os prazos das a¢oes nao finalizadas?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: Deve-se observar, na ultima coluna da planilha de acompanhamento, os
prazos de cada acdo, a fim de dar continuidade ao processo de acompanhamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ha prazos que irdo vencer em menos de 45 dias", deve-
se seguir para a etapa "03. Gerar minuta de email para O GTPC". Caso a resposta seja "ha
prazos vencidos", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar O GTPC dos prazos vencidos".
Caso a resposta seja "o maior prazo que ird vencer em mais de 45 dias", esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Gerar minuta de email para O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: Caso exista na planilha a¢ées do PAC cujo vencimento se dard em prazo
inferior a 45 dias, a GTPC - CMA deve elaborar minuta de e-mail para posterior envio ao
gestor responsavel, informando-o que o prazo final estd préximo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Comunicacdo Escrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar minuta de email e enviar para area
fim e superintendente".

04. Ajustar minuta de email e enviar para area fim e
superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Caso O GTPC nao esteja de acordo com a minuta de e-mail, deve realizar os
ajustes que julgar necessarios e enviar para a area fim responsavel com cépia para o
superintendente.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Comunicacdo Escrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Houve resposta da area pedindo
repactuacao de prazo?".
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05. Houve resposta da area pedindo repactuacao de prazo?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: A area deve responder em até 5 dias uteis.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo houve resposta da drea pedindo repactuacao de
prazo dentro de 5 dias Uteis", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
houve resposta da area pedindo repactuacdo de prazo", deve-se seguir para a etapa "06.
Marcar reunidao com drea e superintendente".

06. Marcar reunido com area e superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Caso a area responsavel pelas informacdes do PAC requeridas tenha
solicitado alteracdo de prazo em suas ac¢des, O GTPC deve marcar uma reunido com a mesma
e o superintendente.

Para agendar reunides, deve-se utilizar o Microsoft Outlook. Além disso, deve-se reservar sala
e o material (notebook, projetor) que se fizer necessario. A reserva de salas é feita
diretamente com a recepcionista do andar onde esta a sala escolhida e a reserva de material
de Tl deve ser solicitada ao email suporteti@anac.gov.br.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Organizacdo Da
Informacdo, Planejamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar reunido de repactuagao".

07. Comunicar O GTPC dos prazos vencidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: Apds checar os prazos das a¢des que nao foram finalizadas, a GTPC - CMA
deve avisar para O GTPC os prazos que estdo vencidos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Comunicagdo oral.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar Superintendente e drea
finalistica do vencimento do prazo. Marcar reunido para repactuagao".

08. Comunicar Superintendente e area finalistica do
vencimento do prazo. Marcar reunido para repactuacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.
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DETALHAMENTO: O GTPC comunica por e-mail que a a¢do estd com prazo vencido e convida
o superintendente e as areas finalisticas para reunido de repactuacao dos prazos.

Para agendar as reunides, deve-se utilizar o Microsoft Outlook. Além disso, deve-se reservar
sala e o material (notebook, projetor) que se fizer necessario. A reserva de salas é feita
diretamente com a recepcionista do andar onde esta a sala escolhida e a reserva de material
de Tl deve ser solicitada ao email suporteti@anac.gov.br.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar reunido de repactuagao".

09. Realizar reuniao de repactuacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC realiza reunidao com o superintendente e as areas finalisticas
envolvidas nas aces que esta com o prazo vencido. E negociado um novo prazo de
vencimento daquela acdo.

E importante observar que o novo prazo deve ser estipulado conforme as orientaces da
OACI.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Comunicagdo oral.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Anotar novo prazo repactuado. Atualizar
tabela. ".

10. Anotar novo prazo repactuado. Atualizar tabela.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: A GTPC - CMA deve anotar na planilha de Acompanhamento PAC-USOAP o
novo prazo estabelecido em reunido e enviar e-mail para a superintendéncia responsavel
comunicando da necessidade de repactuac¢ao de prazo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, Organiza¢do Da
Informacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20




@

ANAC MPR/SIA-004-R00

4.2 Receber e Enviar Compliance Checklists e Protocol Questions

Este processo trata dos passos necessarios ao preenchimento dos documentos Compliance
Checklist e Protocol Questionnaire referentes a auditoria USOAP - CMA da OACI.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Demanda de atualizacdo de
Compliance Checklists e Protocol Questions", 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:
"Compliance Checklists e/ou Protocol Questions preenchidos e enviados".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPC - CMA, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, Inglés,
Comunicacdo oral, Organizacdo Da Informacdo, Argumentacdo légica, Comunicacdo Escrita,
Redacdo Oficial, Microsoft Excel, Capacidade Analitica.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Separar demandas entre as geréncias da SIA e
enviar minuta a O GTPC".

01. Separar demandas entre as geréncias da SIA e enviar
minuta a O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: A GTPC - CMA recebe demanda para atualizar o Compliance Checklists e
Protocol Questions. Separa as perguntas em planilhas distintas para cada geréncia da SIA, de
acordo com a competéncia para responder a pergunta, elabora e envia a minuta de e-mail
com planilha em anexo ao GTPC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Inglés, Microsoft Excel, Microsoft Outlook,
Organizac¢do Da Informacdo, Redacgdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar email as areas pedindo respostas aos
CCePQ".

02. Enviar email as areas pedindo respostas aos CC e PQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC recebe a minuta de e-mail da GTPC - CMA, altera o contetdo se
necessario e envia para as areas da SIA solicitando os dados e determinando prazo para a
resposta.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Inglés, Microsoft
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Outlook, Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Como estd a situagdo das respostas?".

03. Como esta a situagao das respostas?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar quantos dias faltam para o vencimento das respostas e se
ja ha respostas vencidas, a fim de dar prosseguimento ao processo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "falta um dia para vencer o prazo e ha respostas
pendentes", deve-se seguir para a etapa "04. Enviar email as areas que ainda ndo
responderam". Caso a resposta seja "o prazo venceu e ha respostas pendentes", deve-se
seguir para a etapa "05. Renegociar prazo com a superintedéncia responsdvel por consolidar
as informacdes". Caso a resposta seja "todas as respostas entregues", deve-se seguir para a
etapa "07. Consolidar respostas e enviar a superintendéncia responsdavel por consolidar as
informacdes".

04. Enviar email as areas que ainda nao responderam

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: A GTPC - CMA envia e-mail para as dreas que ainda ndo responderam
informando que falta um dia para vencer o prazo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Comunicacdo Escrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Como estd a situagdo das respostas?".

05. Renegociar prazo com a superintedéncia responsavel por
consolidar as informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Caso o prazo ja tenha vencido e ainda haja repostas pendentes, O GTPC
deve entrar em contato com a superintendéncia responsavel por consolidar as informacgdes
para renegociar o prazo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Argumentacdo logica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar cobranca junto a gerentes".
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06. Realizar cobrancga junto a gerentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Apds renegociar o prazo com a superintendéncia responsavel por
consolidar as informacdes (por delegacdo da diretoria), O GTPC entra em contato com os
gerentes para cobrar as repostas pendentes.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Comunicagdo oral.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Como estd a situacao das respostas?".

07. Consolidar respostas e enviar a superintendéncia
responsavel por consolidar as informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - CMA.

DETALHAMENTO: Depois de receber todas as informacdées, a GTPC - CMA consolida as
respostas e envia a superintendéncia responsavel por consolidar as informacdes (por
delegacdo da diretoria), com copia para O GTPC. A consolidagdo de informacgdes é apenas
uma verificacdo se todas as perguntas foram respondidas, ndo é feita andlise de conteldo. O
conteudo é responsabilidade da area técnica designada.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Receber e Enviar SAAQ

Este processo trata dos passos necessdrios ao preenchimento do documento State Aviation
Activity Questionnaire - SAAQ referente a auditoria USOAP - CMA da OACI.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Demanda por atualizacdo do
State Aviation Activity Questionnaire - SAAQ", 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: "SAAQ
atualizado enviado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Inglés, Microsoft Outlook,
Capacidade Analitica, Organiza¢do Da Informacao.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Preencher respostas conhecidas do SAAQ".

01. Preencher respostas conhecidas do SAAQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC recebe e-mail com o questionario do SAAQ, analisa o documento e
preenche as repostas do seu conhecimento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Inglés, Microsoft
Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ha duvidas em relagdo ao preenchimento
do SAAQ?".

02. Ha duvidas em relagao ao preenchimento do SAAQ?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Inglés.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "sim, ha duvidas em relacdo ao preenchimento do
SAAQ", deve-se seguir para a etapa "03. Contatar pessoas que conhecam a informacdo do
SAAQ". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha duvidas em relagao ao preenchimento do SAAQ",
deve-se seguir para a etapa "04. Enviar resposta a superintendéncia responsavel por
consolidar as informacdes".
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03. Contatar pessoas que conhegam a informag¢ao do SAAQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Se O GTPC tiver duvidas devera entrar em contato com as dreas envolvidas,
por telefone ou pessoalmente, solicitando informacdes e estipulando um prazo de 2 dias para
respostas, mesmo prazo determinado pela SPI.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Organizacdo Da
Informacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Preencher respostas conhecidas do SAAQ".

04. Enviar resposta a superintendéncia responsavel por
consolidar as informagodes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC devera consolidar as respostas e enviar a superintendéncia
responsdavel por consolidar as informacdes, por delegacdo da Diretoria.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Inglés, Microsoft Outlook, Organizacdo Da
Informacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontrados nos Sistemas de Apoio da SIA. Para informagdes sobre a localizagdo das
informacgdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.
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