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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos para elaboracdo da auditoria de SGSO e servird
como guia de trabalho para os servidores responsaveis por esse processo na Superintendéncia
de Infraestrutura Aeroportudria — SIA.

A auditoria de SGSO tem como principal objetivo verificar o sistema elaborado para o
gerenciamento da seguranca operacional de um determinado aerédromo.

O SGSO deve conter a estrutura organizacional, as responsabilidades, os procedimentos, os
processos e as medidas necessdrias a implementacdo das diretrizes para o controle da seguranca
operacional e o uso seguro do aerédromo.

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

a) Definir Equipes das Auditorias de SGSO.

b) Receber MGSO.

c) Solicitar a Declara¢do de Conformidade do MGSO.
d) Analisar Documentos de Seguranga Operacional.
e) Preparar Auditoria de SGSO.

f) Realizar Auditoria de SGSO.

g) Elaborar Sub-Relatério de Auditoria de SGSO.

h) Analisar Evidéncias de SGSO.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdao n? 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:

11



ANAC MPR/SIA-208-R00
Grupo Organizacional Descrigao
GCOP - Administrativo Secretarios que desempenham fungao
administrativa na GCOP.
GCOP - SGSO Grupo de servidores da GCOP responsavel

pela drea técnica de SGSO na
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

GCOP - SGSO - Revisdo Servidores responsaveis por trabalhos de
revisdo técnica dentro da GCOP - SGSO,
incluindo a revisao dos sub-relatérios de
auditorias de SGSO.

O GCoP O Gerente de Certificacdo e Seguranca
Operacional

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestGes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina 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 necessarias para sua realizacdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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. Sdo
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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacgdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicoes,
conforme informagdo 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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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Declaragdo de Conformidade Significa a declaragcao do operador do
aerédromo na qual sdo referenciados itens
presentes em um determinado documento
gue atendem a requisitos de um
regulamento

2.2 Sigla
Definigao Significado
MGSO Manual de Gerenciamento da Seguranca
Operacional
PAC Plano de Ac¢des Corretivas - é o plano de

acOes do regulado, com seus respectivos
prazos de implementacdo, visando sanar as
nao conformidades registradas em
auditorias ou inspecgoes.

RBAC 153 Aerédromos - operagdo, manutencgdo e
resposta a emergéncia.
SGSO Sistema de Gerenciamento de Seguranga
Operacional
SIA Superintendéncia de Infraestrutura

Aeroportuaria
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. 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 no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist da Auditoria SGSO em Aerddromos | Checklist utilizado na auditoria de SGSO da
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

Declaracao de Conformidade SGSO para Planilha em Excel contendo a declaracdo de
Aerddromos conformidade de SGSO para aeroportos.
E-Mail com as Informacdes Iniciais sobre a E-mail padrdao com informacgdes iniciais para
Auditoria de SGSO em Aerédromo a realizacdo da auditoria.
E-Mail Solicitando Declaracdo de E-mail padrao solicitando declaracdo de
Conformidade conformidade
Oficio de Solicitacdo de Correcdao do MGSO Oficio que solicita ao aerédromo a corregdo
de Aerédromo ou readequag¢ao do MGSO.
Planilha CERTOP Analise Planilha de controle da GCOP-SGSO para
analise do PAC.
Questiondrio de SGSO para Funcionarios de Questionario de seguranca operacional
Aerdédromos direcionado aos funcionarios dos

aerédromos e aplicado durante auditoria de
SGSO. Apds o preenchimento, o questionario
torna-se documento sigiloso.

Relatério de Analise de MGSO de Checklist utilizado para analisar o MGSO na
Aerédromo Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.
Solicitacdo de Novas Evidéncias ou E-mail padrdo enviado ao operador do
Informagdes Complementares ao PAC-SGSO aerédromo solicitando informacGes
de Aerédromo complementares ao PAC ou retifica¢cdes de
informacdes.
3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los
possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
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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 Manual de Procedimentos e a indicagdao de qual drea ou grupo

organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a conformidade dos documentos de
Seguranga Operacional em consonancia com
o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

GCOP - SGSO

Analisa, periodicamente, as a¢Ges corretivas
propostas pelo operador aeroportuario de
acordo com os requisitos do RBAC 153.

GCOP - SGSO

Apresenta, com objetividade, os
procedimentos de auditoria em reunido
inicial com a equipe do SGSO do aeroporto
auditado.

GCOP - SGSO

Apresenta, em reunido de encerramento de
auditoria, os principais resultados
identificados na auditoria a equipe de SGSO
do aeroporto auditado.

GCOP - SGSO

Elabora sub-relatério de auditoria, com
clareza e objetividade, baseado no RBAC 153
e evidéncias apuradas durante a auditoria.

GCOP - SGSO

Planeja auditoria de SGSO, selecionando a
documentagdo para os trabalhos realizados
in loco.

GCOP - SGSO

Realiza auditoria do SGSO de operadores de
aerédromo, de acordo com classificagdo do
Regulamento Brasileiro de Aviagdo Civil -
RBAC 153.

GCOP - SGSO

Revisa o sub-relatério de auditoria,
ratificando ou retificando as informagdes, de
acordo com o RBAC 153 e evidéncias
apuradas durante a auditoria.

GCOP - SGSO - Revisao

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdao deste Manual de Procedimentos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, 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 orienta¢des necessarias a
continuidade da execu¢do do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Definir Equipes das Auditorias de SGSO

Este processo consiste na definicdo das equipes que irdo realizar as auditorias nos aeroportos
participantes do programa de certificacdo. Esta primeira definicdo das equipes podera ser
alterada no decorrer do ano, conforme disponibilidade dos integrantes da equipe de SGSO da
SIA e no caso de modificacdo do calendario de certificacdo de aeroportos.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de calendério de certificacdo", 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:
"Equipes definidas".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GCOP - SGSO.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execug¢do deste processo.

01. Realizar reuniao entre os servidores para definicao de

equipes das auditorias de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa a equipe da GCOP - SGSO fara uma reunido para definicao
das equipes que realizardo a auditoria. Cada auditoria sera realizada por dois servidores da
area. A distribuicdo dos aeroportos a serem auditados devera ser igualitaria na medida do
possivel e o critério de escolha é de acordo com a disponibilidade do servidor para o periodo
dos trabalhos de auditoria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Receber MGSO

Este processo detalha os passos do recebimento do Manual de Gerenciamento da Seguranca
Operacional — MGSO. O operador aeroportudrio envia para ANAC o documento digital e
impresso que sera arquivado e, quando necessario, analisado pela equipe definida de auditoria
para aquele aeroporto.

Caso o0 MGSO ndo esteja de acordo com o RBAC 153, sera elaborado um oficio para o operador
de aerédromo solicitando a atualizacdo ou readequacao do documento.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de MGSQ", 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) MGSO enviado para analise prévia a realizacdo da auditoria.
b) MGSO nao recepcionado.

c) MGSO recepcionado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GCOP - SGSO, O GCOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Analisa a conformidade dos documentos de Seguranca
Operacional em consonancia com o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Oficio de Solicitacdo de Corre¢do do MGSO
de Aerédromo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Receber e distribuir MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: O GCOP recebe o MGSO e distribui para a GCOP - SGSO via despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o MGSO é da Certificacao".

02. Verificar se o MGSO é da Certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se verificar a classe do aeroporto e se ele estd no
programa de certificacdo do ano corrente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O MGSO é da Certificacdo?" seja "sim, o
MGSO é da Certificacdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, o
MGSO nao é da Certificacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar MGSO de acordo
com RBAC 153",

03. Verificar MGSO de acordo com RBAC 153

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Deve ser observada qual a classe do aerédromo para verificar se ha
exigéncia de MGSO conforme a aplicabilidade determinada no RBAC 153.

Se houver exigéncia de MGSO, é feita uma andlise macro do manual, onde serd verificado se
0 MGSO possui o roteiro de acordo com o RBAC 153.

COMPETENCIAS: Analisa a conformidade dos documentos de Seguranca Operacional em
consonancia com o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O MGSO esta de acordo com RBAC 153?"
seja "sim, MGSO esta de acordo com RBAC 153", deve-se seguir para a etapa "04. Fazer
cadastro no sistema e encaminhar para arquivamento". Caso a resposta seja "nao, MGSO
ndo estd de acordo com RBAC 153", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar oficio de
solicitagao de corregao do MGSO".

04. Fazer cadastro no sistema e encaminhar para
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Caso o MGSO esteja de acordo com o RBAC 153, a GCOP - SGSO devera
cadastrar no sistema e encaminhar para arquivamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar oficio de solicitagao de correcao do MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Caso o MGSO nao esteja de acordo com o RBAC 153, a GCOP - SGSO
devera elaborar oficio de atualizacdo ou readequa¢ao do manual, conforme artefato.
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Os aerédromos que enviem o MGSO e pertencam a classe em que ndo é obrigatério ter o
MGSO aceito pela ANAC, serd elaborado um oficio de informacgdo da nao exigéncia do
MGSO, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Solicitagdo de Corre¢do do MGSO de
Aerdédromo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar oficio e enviar ao interessado".

06. Assinar oficio e enviar ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCOP.

DETALHAMENTO: Analisar a minuta de oficio e proceder com a assinatura, caso esteja de
acordo. Em seguida, encaminhar o oficio assinado para que este seja enviado ao operador
de aerédromo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Solicitar a Declara¢ao de Conformidade do MGSO

A declaragdo de conformidade do MGSO deve ser preenchida pelo operador aeroportuario e
enviada a equipe de auditoria designada para avaliar o SGSO do aeroporto em questdo. Esta
declaracdo visa facilitar e otimizar a analise do MGSO.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Preparagao para Auditoria de SGSQ", 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:
"MGSO enviado para analise".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GCOP - SGSO.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "E-Mail Solicitando Declaragdo de Conformidade", "Declaracdo de
Conformidade SGSO para Aerédromos".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Verificar o envio da declaracao de conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Verificar no MGSO, que esta disponivel na rede da GCOP, no endereg¢o
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GCOP\GCOP COMUM\Aeroportos, se consta a declara¢do
de conformidade preenchida pelo operador aeroportudrio. Também devera verificar se o
operador aeroportudrio enviou por e-mail aos integrantes da equipe de auditoria ou ainda
para o e-mail sgso.sia@anac.gov.br

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A declara¢do de conformidade estd junto
ao MGSO?" seja "sim, a declara¢do de conformidade estd junto ao MGSQ", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, a declara¢do de conformidade ndo esta
junto ao MGSQ", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a Declaracdo de Conformidade
do MGSO".
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02. Solicitar a Declara¢ao de Conformidade do MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Caso o operador nao tenha enviado a declaragdo junto com o MGSO ou
por e-mail, deve-se solicitar via e-mail, conforme artefato, o envio da declara¢do no prazo
maximo de uma semana, para que o documento componha a analise do MGSO. Aguardar o
recebimento da declaracdo. Quando a declaracdo for recebida, devera ser juntada ao MGSO
e este devera ser enviado ao para andlise. Assim esta etapa estara concluida.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Solicitando Declaracdo de Conformidade,
Declaragdo de Conformidade SGSO para Aerédromos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Analisar Documentos de Segurang¢a Operacional

A andlise do MGSO servira de base para a realizacdo da auditoria in loco. A equipe de SGSO
verificard se o manual esta de acordo com os requisitos do RBAC 153 na subparte C, elaborando
o relatério preliminar no sistema WEBSGSO.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Confirmagdao de Auditoria SGSO", 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:
"Documentacgdo Analisada".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GCOP - SGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Analisa a conformidade dos documentos de Seguranca
Operacional em consonancia com o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execuc¢do deste processo.

01. Analisar documentos de seguranc¢a operacional utilizando

o sistema e elaborar relatorio parcial da analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Para iniciar a andlise, deve-se acessar o sistema e clicar no link
“auditoria”. Em seguida deve-se selecionar o aerédromo, indicar os integrantes da equipe
de auditoria e clicar no botdo “criar auditoria”. O préximo passo sera pesquisar a auditoria
criada e clicar no botdo “GO”. Ird aparecer a auditoria pesquisada e deve-se selecionar o
icone do livro. Serd aberta a tela de andlise do MGSO, que deve ser preenchido os campos
“OK?”, “Itens MGSO” e eventualmente “Observacées do MGSO” e “Ndo-Conformidades”.
Detalhamento dos campos do checklist:

- OK? : verificar a conformidade com o requisito do RBAC 153;

- Iltem do MGSO: Item do manual que atende aquele determinado requisito;

- Observagbes do MGSO: observacGes gerais e anotagbes para verificagdo em campo;

- Nado conformidades: descricdo da ndo conformidade encontrada.

Por fim, devera clicar no botdo salvar a analise do MGSO.

Adicionalmente, deve-se analisar os demais documentos referentes a seguranga operacional
e, caso necessario, preencher os campos do sistema mencionando a localizagao da
documentacgao.

COMPETENCIAS: Analisa a conformidade dos documentos de Seguranga Operacional em
consonancia com o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Preparar Auditoria de SGSO

Este procedimento consiste na confirmacgdo da realizagdo da auditoria junto ao aeroporto e na
preparacao da documentacao a ser utilizada.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Planejamento da Auditoria de SGSQO", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Preparacdo da auditoria SGSO realizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GCOP - SGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Planeja auditoria de SGSO, selecionando a documentacdo para
os trabalhos realizados in loco.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Questiondrio de SGSO para
Funcionarios de Aerddromos", "Checklist da Auditoria SGSO em Aerdédromos", "Relatério de
Andlise de MGSO de Aerédromo", "E-Mail com as Informacdes Iniciais sobre a Auditoria de SGSO
em Aerddromo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.

Flanejatmento
da Auditoria
de 2GS0

01. Efiviat e-thail
de confirmagdo

de auditoria
de DGO

02. Preparar
documentagdo

para anditoria
de BG30

Preparagio
da anditoria
AG30 realizada
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01. Enviar e-mail de confirmag¢ao de auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail padrdo para o operador aeroportudrio, conforme
artefato, confirmando a auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail com as Informacdes Iniciais sobre a Auditoria
de SGSO em Aerdédromo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar documentacdo para auditoria de
SGSO".

02. Preparar documentacgao para auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: A GCOP - SGSO devera preparar a documentacdo abaixo para a realizagdo
da auditoria de SGSO:

- MGSO

- Relatdrio da Analise do MGSO

- Checklist da Auditoria

- Relatdrio de ESO do Aeroporto

- RBAC 153 - Papel, Digital, sistema

- Questionario de seguranca operacional.

COMPETENCIAS: Planeja auditoria de SGSO, selecionando a documentacdo para os
trabalhos realizados in loco.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Questionario de SGSO para Funcionarios de
Aerdédromos, Relatorio de Analise de MGSO de Aerédromo, Checklist da Auditoria SGSO em
Aerédromos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Realizar Auditoria de SGSO

A equipe de SGSO verificard se a politica, os objetivos, os processos e os procedimentos de
seguranca operacional implementados estdao de acordo com manual e com o RBAC 153.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia de auditoria", 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: "Auditoria
SGSO realizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GCOP - SGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Realiza auditoria do SGSO de operadores de aerédromo,
de acordo com classificagdo do Regulamento Brasileiro de Aviagao Civil - RBAC 153, Apresenta,
com objetividade, os procedimentos de auditoria em reunido inicial com a equipe do SGSO do
aeroporto auditado, Apresenta, em reunido de encerramento de auditoria, os principais
resultados identificados na auditoria a equipe de SGSO do aeroporto auditado.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Questionario de SGSO para
Funcionarios de Aerédromos", "Checklist da Auditoria SGSO em Aerédromos'".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Realizar reuniao inicial com a equipe SGSO do aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Nesta reunido serdo apresentados os procedimentos da auditoria e serd
entregue ao regulado uma lista de documentos a serem providenciados para analise da
equipe de auditores da ANAC.

COMPETENCIAS: Apresenta, com objetividade, os procedimentos de auditoria em reunido
inicial com a equipe do SGSO do aeroporto auditado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar auditoria de SGSO".

02. Realizar auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o auditor de SGSO deve preencher o checklist da auditoria,
no sistema, conforme entrevista, analise documental, inspe¢do da drea operacional e
pesquisa de campo sobre o SGSO, com o preenchimento do questionario de seguranga
operacional.

COMPETENCIAS: Realiza auditoria do SGSO de operadores de aerédromo, de acordo com
classificacdo do Regulamento Brasileiro de Aviagdo Civil - RBAC 153.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Questionario de SGSO para Funcionarios de
Aerdédromos, Checklist da Auditoria SGSO em Aerédromos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido final com a equipe SGSO
do aeroporto".

03. Realizar reuniao final com a equipe SGSO do aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Na reunido final serdo apresentados e discutidos os pontos positivos e
negativos da auditoria.

COMPETENCIAS: Apresenta, em reunido de encerramento de auditoria, os principais
resultados identificados na auditoria a equipe de SGSO do aeroporto auditado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Elaborar Sub-Relatério de Auditoria de SGSO

Este processo consiste em elaborar um relatério com as informacdes da analise do MGSO e da
Auditoria de SGSO que serd enviada a GCOP para consolidacdo do Relatério Geral da
Certificacao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Término de auditoria de SGSO", 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:
"Sub-relatdrio de SGSO elaborado e enviado para consolidacdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GCOP - Administrativo, GCOP - SGSO,
GCOP - SGSO - Revisao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Revisa o sub-relatdrio de auditoria, ratificando ou
retificando as informacdes, de acordo com o RBAC 153 e evidéncias apuradas durante a
auditoria, Elabora sub-relatério de auditoria, com clareza e objetividade, baseado no RBAC 153
e evidéncias apuradas durante a auditoria.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar sub-relatdério de auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Na elaboracdo deste sub-relatério toma-se por base o relatdrio de analise
do MGSO, o relatério de auditoria SGSO e informacgbes cadastradas no sistema.

COMPETENCIAS: Elabora sub-relatério de auditoria, com clareza e objetividade, baseado no
RBAC 153 e evidéncias apuradas durante a auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar o sub-relatdrio de auditoria de
SGSO".

02. Revisar o sub-relatorio de auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO - Revis3o.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, outro membro da equipe de auditoria deve revisar o sub-
relatério e fazer as alteracGes necessarias

COMPETENCIAS: Revisa o sub-relatério de auditoria, ratificando ou retificando as
informacdes, de acordo com o RBAC 153 e evidéncias apuradas durante a auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Protocolar o sub-relatério de auditoria de
SGSO".
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03. Protocolar o sub-relatdério de auditoria de SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - Administrativo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se protocolar e enviar o sub-relatério a GCOP para
consolidacgdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Analisar Evidéncias de SGSO

O processo tem a finalidade de analisar as evidéncias encaminhadas pelo aeroporto auditado,
com intuito de sanar as ndao conformidades condicionantes para a emissdo ou para a
manutencdo do certificado do aeroporto.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de e-mail informando sobre a disponibilidade de
evidéncia a ser analisada", 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: "Evidéncias Analisadas".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GCOP - SGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Analisa, periodicamente, as a¢des corretivas propostas pelo
operador aeroportudrio de acordo com os requisitos do RBAC 153.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Solicitacdo de Novas Evidéncias ou
Informacgdes Complementares ao PAC-SGSO de Aerédromo", "Planilha CERTOP Andlise".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.
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DETALHAMENTO: Deve-se verificar se as evidéncias constantes no PAC enviado sdo
suficientes para analise.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As evidéncias sdo suficientes para a
analise?" seja "sim, as evidéncias sao suficientes para a anadlise", deve-se seguir para a etapa
"03. Analisar as agOes corretivas propostas". Caso a resposta seja "ndo, as evidéncias nao
sao suficientes para a andlise", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar ao operador de
aerédromo o envio de novas evidéncias".

02. Solicitar ao operador de aerddromo o envio de novas
evidéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Enviar o e-mail solicitando as novas evidéncias ou informacdes
complementares ao PAC ja enviado, e atualizar planilha com status da analise, conforme
artefatos dessa atividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha CERTOP Andlise, Solicitacdao de Novas
Evidéncias ou Informacdes Complementares ao PAC-SGSO de Aerédromo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Verificar as evidéncias na pasta da GCOP".

03. Analisar as ag¢oes corretivas propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Fazer uma analise técnica da a¢do proposta pelo operador aeroportuario
e, em seguida, fazer a atualizacdo final da planilha disponivel na pasta da GCOP na rede
interna.

COMPETENCIAS: Analisa, periodicamente, as a¢des corretivas propostas pelo operador
aeroportudrio de acordo com os requisitos do RBAC 153.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Informar O GCOP sobre o término da
anadlise".

04. Informar O GCOP sobre o término da analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCOP - SGSO.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail a O GCOP comunicando o término da analise do
PAC.

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 SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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