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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GSAC - Secretaria

1) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrucdo e Operadores
Aéreos)

2) Planejar Testes
b) GTCQ - Controle de Qualidade

1) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrucdo e Operadores
Aéreos)

2) Consolidar Resultados de Testes
3) Planejar Auditorias AVSEC
4) Planejar Testes
5) Realizar Analise AVSEC

c) GTCQ - Secretaria
1) Consolidar Resultados de Testes
2) Planejar Auditorias AVSEC

d) INSPAC SIA

1) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrugdo e Operadores
Aéreos)

2) Consolidar Resultados de Testes
3) Planejar Auditorias AVSEC
4) Planejar Testes
5) Realizar Auditorias AVSEC em Aeroportos, Centros de Instru¢do e Empresas
6) Realizar Testes
e) O GSAC

1) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrugédo e Operadores
Aéreos)

2) Consolidar Resultados de Testes

f) 0 GTCQ
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1) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrugao e Operadores
Aéreos)

2) Consolidar Resultados de Testes
3) Planejar Auditorias AVSEC
4) Planejar Testes

5) Realizar Andlise AVSEC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Agéncia Nacional de Aviacdo Civil tem entre as suas atribuicdes definidas na Lei 11.182 de
2005, a fiscalizacdo. Nesse sentido, cabe a Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria
fiscalizar aquilo que estd definido no regimento interno da Agéncia.

Sdo atividades de fiscalizagdo, englobadas no Controle de Qualidade, no ambito da SIA as
inspecdes, as andlises, as auditorias e os testes. Levando-se em consideracao que as inspecoes
sdo tratadas em documentos diversos e que as andlises sdo contempladas em outro contexto, o
presente MPR trata de definir os passos para o planejamento anual das demais atividades
(auditorias e testes).

O planejamento das a¢Ges de auditorias, testes e analises deve ser contemplado no documento
denominado Planejamento Anual de Controle de Qualidade — PACQ e ao final do ciclo, seus
resultados devem ser consolidados e apresentados no Relatdrio Anual de Controle de Qualidade
— RACQ, ambos presentes nos processos a seguir. Os demais processos sdo insumos ou
resultados da producdo destes, conforme serd explicitado no decorrer do documento.

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

a) Planejar Auditorias AVSEC.

b) Realizar Auditorias AVSEC em Aeroportos, Centros de Instru¢cdo e Empresas.

c) Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de Instrucdo e Operadores Aéreos).
d) Planejar Testes.

e) Realizar Testes.

f) Consolidar Resultados de Testes.

g) Realizar Andlise AVSEC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-821-R00, aprovado na data de 29 de outubro de 2013.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes 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
GSAC - Secretaria Colaborador(es) responsavel(eis) pela gestao
documental da GSAC, entre outras
atribuicdes.
GTCQ - Qualidade Servidores responsaveis, na GTCQ, pelo

planejamento, execuc¢do e consolidagdo de
resultados de auditorias, testes e analises
AVSEC.
GTCQ - Secretaria Colaborador(es) responsavel(eis) pela gestao
documental da GTCQ, entre outras
atribuicdes.
INSPAC - SIA Inspetor de Aviacgdo Civil (SIA)

0O GSAC Gerente de Seguranca da Aviagao Civil
contra Atos de Interferéncia llicita
0 GTCQ Gerente Técnico de Controle de Qualidade
AVSEC

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestdes de revisdao, 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 definicdes 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 informag¢des necessarias para sua realiza¢gdo. S3o elas,
respectivamente:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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 disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as 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 informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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
Anidlise A andlise faz parte das atividades de
controle de qualidade AVSEC. Objetiva
realizar uma avaliacdo das operacdes aéreas
e/ou aeroportudrias para identificar suas
vulnerabilidades frente aos atos de
interferéncia ilicita e determinar medidas de
seguranca adicionais ou aperfeicoar as
medidas aplicadas.

Auditoria Avaliacdo detalhada de todos os aspectos
previstos no PNAVSEC dentro das
organizacdes envolvidas na seguranca da
aviagado civil, para determinar se as medidas
de seguranca se aplicam continua e
constantemente.

Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Teste O teste de segurancga, atividade do controle
de qualidade AVSEC conforme disposto no
RBAC 111, constitui um ato simulado de
interferéncia ilicita contra o sistema de
seguranca da aviacgdo civil.

Esta atividade tem como objetivo a avaliagdo
de alguns sistemas de seguranca,
identificando possiveis equivocos, que
podem abranger erros de procedimento, de
legislagao, de equipamento, dentre outros.

2.2 Sigla
Definicao Significado
AVSEC Seguranca da Aviagao Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita.
DSAC Documento de Seguranca da Aviacgao Civil -
Documento sigiloso com informacgdes a
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respeito de ocorréncias, de incidentes e de
anormalidades, ou outros assuntos de
interesse da seguranca da aviacao civil, cuja
finalidade é a divulgacdo de informacgoes de
seguranca as pessoas e setores que devem
ou necessitem aplicar medidas ou
procedimentos de seguranca da aviagao civil
contra atos de interferéncia ilicita.

PACQ Plano Anual de Controle de Qualidade
PCDP Pedido de Concessao de Diarias e Passagens
PNAVSEC Programa Nacional de Seguranca da Aviagdo
Civil Contra Atos de Interferéncia llicita
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
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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

Atestado de Nao-periculosidade de
Equipamentos Transportados

Modelo de documento que deve ser
preenchido para a realizacdo de Testes
AVSEC atestando a ndo periculosidade dos
equipamentos transportados para sua
execucao.

Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC
em Aeroportos

Documento utilizado durante a realizacdo de
auditoria AVSEC em Aeroportos.

Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC
em Centros de Instrucdo

Documento utilizado durante a realizacdo de
auditoria AVSEC em Centros de Instrucdo

Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC
em Operadores Aéreos

Documento utilizado durante a realizacdo de
auditoria AVSEC em Empresas Aéreas.

Despacho de Cancelamento de Auditoria
AVSEC

Modelo de documento que deve ser
elaborado quando da impossibilidade de
realizacdo de uma auditoria AVSEC.

Ficha de Avaliacdo de Fatores Contributivos
de Testes Fracassados

A Ficha de Avaliacdo de Fatores
Contributivos de Testes Fracassados,
consiste numa lista com os principais fatores
que podem contribuir para o fracasso de um
teste.

Formulario de Descricdo de Teste

Esses formularios consistem em
documentos utilizados para a verificacdo se
0s processos testados estdo funcionando
corretamente.

Instrucdes para Realizacdo de Testes AVSEC

Conjunto de testes que devem ser realizados
com respectivas explica¢oes.

Metodologia para Determinag¢do do Tempo
de Auditoria e das Turmas a Serem

Documento utilizado como base para
determinagdo do tempo de auditoria em

Fiscalizadas Centros de Instrugao AVSEC.
Oficio ao Aeroporto para Realiza¢do de Modelo de documento a ser editado para
Testes AVSEC comunicar aos responsaveis pelo aeroporto

da ocorréncia de testes em data préxima.

16




@

ANAC

MPR/SIA-821-R01

Oficio a Policia Federal para a Realizacdo de
Testes AVSEC

Modelo de documento a ser editado para
comunicar a Policia Federal da ocorréncia de
testes em aeroportos.

Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de
Aeroportos

Documento que deve ser elaborado quando
do envio do Relatério de Auditoria ao
Aeroporto recém auditado, comunicando-o
dos tramites posteriores.

Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de
Centro de Instrucdo

Documento que deve ser elaborado quando

do envio do Relatério de Auditoria ao Centro

de Instrucdo recém auditado, comunicando-
o dos tramites posteriores.

Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de
Empresa Aérea

Documento que deve ser elaborado quando
do envio do Relatério de Auditoria a
Empresa Aérea recém auditada,
comunicando-a dos tramites posteriores.

Oficio de Envio de Relatério de Testes em
Aeroportos

Documento que deve ser elaborado quando

do envio do Relatdrio de Teste ao Aeroporto

recém testado, comunicando-o dos tramites
posteriores.

Oficio de Envio de Relatério de Testes em
Empresas Aéreas

Documento que deve ser elaborado quando
do envio do Relatdrio de Teste a Empresa
Aérea recém testada, comunicando-a dos

tramites posteriores.

Oficio para Comunicagao de Auditoria AVSEC
em Aeroportos

Oficio enviado aos aeroportos para
comunicar a ocorréncia préxima de
auditorias AVSEC em suas instalagdes.

Oficio para Comunicacdo de Auditoria AVSEC
em Centros de Instrugao.

Documento que deve ser elaborado quando

do envio do Relatério de Auditoria ao Centro

de Instrucdo recém auditado, comunicando-
o dos tramites posteriores.

Oficio para Comunicacdo de Auditorias
AVSEC em Empresas Aéreas

Oficio enviado as empresas aéreas para
comunicar a ocorréncia proxima de
auditorias AVSEC.

Ordem de Servigco do GSAC para Realizacdo
de Testes

Modelo de documento que deve ser
assinado pelo GSAC designando a equipe e
outras informacdes para a realizagdo de
Testes AVSEC.

Relatério de Auditoria AVSEC em Aeroportos

Modelo de relatério a ser preenchido apds a
realizacdo de auditoria AVSEC em
Aeroportos

Relatério de Auditoria AVSEC em Empresa
Aérea

Modelo de relatério a ser preenchido apds a
realizacdo de auditoria AVSEC em Empresa
Aérea.

Relatdrio de Auditorias AVSEC em Centros
de Instrucao

Modelo de relatério a ser preenchido apds a
realizacdo de auditoria AVSEC em Centros de
Instrugao.
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Termo de Confidencialidade para a Modelo de documento que deve ser
Realizacdo de Testes preenchido e assinado pela equipe
responsavel pela execugdo de Testes AVSEC.

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
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 indicacdo de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa minuta de documento, O GSAC
criteriosamente, de acordo com o modelo
apresentado e as exigéncias do processo.

Analisa relatérios de auditoria, de forma 0 GSAC, O GTCQ
minuciosa, de acordo com as exigéncias do
processo.
Atualiza planilhas de dados utilizando o GTCQ - Qualidade

Excel, de forma atenta e criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.

Conduz reunido com clareza e objetividade GTCQ - Qualidade, INSPAC - SIA
de acordo com roteiro pré-estabelecido.
Elabora documentos oficiais (oficios, notas GTCQ - Qualidade

técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD, OFFICE e normas
internas.

Elabora os relatérios das auditorias AVSEC, INSPAC - SIA
com clareza e objetividade, utilizando os
documentos modelo e os conhecimentos

técnicos especificos.

Elabora relatorios das atividades realizadas, INSPAC - SIA
com atengdo a Norma Culta seguindo
manuais de procedimentos da ANAC

Prepara e encaminha documentos, de forma GTCQ - Qualidade
organizada, considerando a legisla¢ao
aplicavel e manuais de redagdo oficial,

utilizando Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - SIGAD
Realiza conjunto de testes AVSEC, com INSPAC - SIA
objetividade e imparcialidade, de acordo
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com as instrugGes para realizagdo de testes
AVSEC.

Realiza estudo técnico, com clareza e GTCQ - Qualidade
objetividade, para subsidiar tomada de
decisdo superior.

Redige documentos, com clareza e GSAC - Secretaria, GTCQ - Qualidade
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata

Redige textos oficiais com clareza e GTCQ - Qualidade
objetividade de acordo com o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica.

Verifica itens de auditoria AVSEC, de forma INSPAC - SIA
minuciosa, conforme checklist previamente
estabelecido.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo 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 execugdo do processo. O presente Manual de Procedimentos também esta
disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Planejar Auditorias AVSEC

Antes da realizagdo de uma missdo de auditoria é necessario realizar uma sequéncia de
atividades. Trata o presente processo de descrevé-las.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova atividade de auditoria: PACQ ou solicitacdo do GSAC", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sdo:

a) Processo arquivado com sucesso.

b) Planejamento de Auditoria Concluido.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GTCQ - Qualidade, GTCQ - Secretdria,
INSPAC - SIA, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma
atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho, Prepara e encaminha documentos,
de forma organizada, considerando a legisla¢do aplicavel e manuais de redagdo oficial, utilizando
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Cancelamento de
Auditoria AVSEC", "Metodologia para Determinacdo do Tempo de Auditoria e das Turmas a
Serem Fiscalizadas", "Oficio para Comunicag¢do de Auditoria AVSEC em Aeroportos”, "Oficio para
Comunica¢do de Auditoria AVSEC em Centros de Instrugdo. ", "Oficio para Comunicagdo de
Auditorias AVSEC em Empresas Aéreas".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Abrir Processo Administrativo a partir da elaboragao do
oficio de comunica¢ao da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar os modelos "Oficio para Comunicacdo de Auditorias
AVSEC em Empresas Aéreas", "Oficio para Comunicacao de Auditoria AVSEC em Aeroportos"”
ou "Oficio para Comunicacao de Auditoria AVSEC em Centros de Instrucdo. ", conforme o
caso, e, a partir de sua elaboracgao, abrir Processo Administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para Comunicagdo de Auditoria AVSEC em
Centros de Instrucdo. , Oficio para Comunicac¢do de Auditoria AVSEC em Aeroportos, Oficio
para Comunicac¢ao de Auditorias AVSEC em Empresas Aéreas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar oficio de programacao de
auditoria a GTCQ - Secretaria".

02. Encaminhar oficio de programac¢ao de auditoria a GTCQ -
Secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SIGAD e fisicamente, o processo aberto na etapa
anterior para GTCQ - Secretaria para assinatura do gerente responsavel e posterior envio ao
regulado que serd auditado.

COMPETENCIAS: Prepara e encaminha documentos, de forma organizada, considerando a
legislacdo aplicavel e manuais de redacgdo oficial, utilizando Sistema de Gestdo Arquivistica
de Documentos - SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar o oficio de programacao de
auditoria para O GTCQ para assinatura".

03. Encaminhar o oficio de programacao de auditoria para O
GTCQ para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Secretéria.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Secretaria deve encaminhar fisicamente o processo para O
GTCQ para sua assinatura e posterior envio ao regulado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficio de programacgdo de
auditoria".

04. Assinar oficio de programacao de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, como se trata de oficio padrdo enviado aos regulados
auditados sempre que estiver prevista a realizacdo de uma auditoria, O GTCQ deve assinar o
documento para dar prosseguimento ao processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar oficio de programacao de auditoria
para os regulados".
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05. Enviar oficio de programacao de auditoria para os
regulados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Secretaria deve providenciar material (envelope, etiqueta
impressa com nome e endereco do destinatario) e encaminhar o documento fisicamente via
Protocolo.

No SIGAD, deve criar nimero de oficio, inserir nome e endereco do destinatario, digitalizar
documento, realizar procedimento padrao de tramitacao para o Protocolo.

Esta etapa deve ocorrer entre 40 e 50 dias antes da auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Preencher as planilhas de Controle Geral
com Dados da Auditoria AVSEC".

06. Preencher as planilhas de Controle Geral com Dados da
Auditoria AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se preencher a planilha "Controle Geral", disponivel na pasta
“N\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\06 Controle de Qualidade" com os
dados solicitados.

COMPETENCIAS: Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa,
de acordo com o processo de trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o processo de auditoria ao
auditor responsavel".

07. Encaminhar o processo de auditoria ao auditor
responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Até 10 dias antes da auditoria a GTCQ - Qualidade deve encaminhar ao
auditor responsavel o processo administrativo referente a auditoria a ser realizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar-se com o regulado que sera
auditado para acertos finais".

08. Comunicar-se com o regulado que sera auditado para
acertos finais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: INSPAC - SIA deve comunicar-se com o regulado, via e-mail ou contato
telefénico, para verificarem se ambos estdo de acordo com as datas selecionadas,
guestionar o horario de funcionamento do auditado, quem é o atual responsavel pela
empresa, aeroporto ou centro de instrugdo e outros acertos finais que considerar
necessario.
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Durante contato com o regulado que sera auditado, o INSPAC - SIA verificara se sera
possivel realizar a auditoria nas datas e horarios previstos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A auditoria sera possivel?" seja "ndo, a
auditoria ndo serd possivel", deve-se seguir para a etapa "11. Verificar qual foi o motivo da
impossibilidade da realizacdo da auditoria". Caso a resposta seja "sim, a auditoria sera
possivel", deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar documentagdo/ informagdes disponiveis
para realiza¢do da auditoria".

09. Avaliar documentagdo/ informacgoes disponiveis para
realizacao da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Caso a auditoria a ser realizada seja referente a Empresas Aéreas, o
Inspetor deve avaliar o PSEA, relatérios de auditorias anteriores e outras documentacdes
gue considere relevantes em relacdo ao auditado.

Caso a auditoria a ser realizada seja referente a Aeroportos, o Inspetor deve avaliar o PSA,
relatdrios de auditorias anteriores e outras documentacdes que considere relevantes em
relacdo ao auditado.

Caso a auditoria a ser realizada seja referente a Centros de Instrucdo AVSEC, deve-se
realizar:

a) levantamento de dados, a fim de obter informacGes relevantes sobre a constituicao
juridica da instituicdo, validades de autorizacGes, bem como demais informacgdes que
possam subsidiar as atividades de auditoria;

b) anadlise dos dados constantes do Relatdrio Anual de Cursos AVSEC, para
determinacdo do tempo de auditoria e das turmas a serem fiscalizadas;
) anadlise dos relatdrios realizados apds os Exames de Certificacdo da ANAC, referentes

ao Centro de Instrucdo a ser auditado, para verificagao de possiveis ocorréncias
identificadas durante a aplicagao da prova;

d) analise das denuncias feitas a ANAC através de DSAC, Ouvidoria ou outros meios
disponiveis; e

e) anadlise dos processos, relatérios e autos de infragdo emitidos anteriormente ao
regulado.

Ainda com relagdo a Centros de Instrugao, para dimensionar quantos dias serdo necessarios
a realizagao da auditoria, o INSPAC deve avaliar o documento "Metodologia para
Determinagdo do Tempo de Auditoria e das Turmas a Serem Fiscalizadas"

Além disso, o inspetor deve conhecer o PNAVSEC e observar os pontos que serdo avaliados
no checklist.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Metodologia para Determinagdao do Tempo de
Auditoria e das Turmas a Serem Fiscalizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Solicitar PCDP para auditoria".

10. Solicitar PCDP para auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.
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DETALHAMENTO: Para que seja possivel realizar a missdo, é necessario que o INSPAC - SIA
solicite, em consonancia com as regras emanadas da superintendéncia responsavel, suas
passagens e didrias no SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Verificar qual foi o motivo da impossibilidade da
realizacao da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Ha dois motivos para impossibilidade de realizacdao da missao de
auditoria: inoperabilidade na data/horario marcados ou regulado fora de operagdo. O
INSPAC - SIA deverad verificar qual se aplica a essa situacao especifica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o motivo da impossibilidade da
realizacdo da auditoria?" seja "regulado fora de operacdo", deve-se seguir para a etapa "13.
Elaborar despacho motivando o cancelamento da auditoria". Caso a resposta seja
"inoperabilidade do regulado na data marcada", deve-se seguir para a etapa "12. Alterar
data da auditoria".

12. Alterar data da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Caso, no contato realizado com o regulado, seja verificado que ndo sera
possivel realizar a auditoria nas datas e hordrios previstos, o INSPAC - SIA pode modifica-los
para que a missao seja realizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar documentacdo/ informacg&es
disponiveis para realizacao da auditoria".

13. Elaborar despacho motivando o cancelamento da
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Caso o regulado esteja fora de operagao e, por isso, ndo seja possivel
realizar a auditoria, o INSPAC - SIA deve elaborar despacho, conforme modelo "Despacho de
Cancelamento de Auditoria AVSEC", motivando o cancelamento da missao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Cancelamento de Auditoria AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar despacho com motivo do
cancelamento de auditoria para O GTCQ".

14. Encaminhar despacho com motivo do cancelamento de
auditoria para O GTCQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Apés elaborar despacho motivando o cancelamento da missdo por
inoperabilidade do regulado, o INSPAC - SIA deve encaminhar o processo para O GTCQ,
fisicamente e via SIGAD.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Analisar, assinar despacho e encaminhar
para GTCQ - Qualidade".

15. Analisar, assinar despacho e encaminhar para GTCQ -
Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ deve encaminhar o processo para GTCQ - Qualidade para
conhecimento e atualizacao dos dados em seus arquivos de controle.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Registrar na planilha de Controle Geral".

16. Registrar na planilha de Controle Geral

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: As informacdes levantadas nas etapas anteriores, quanto a realizagdo ou
nao das auditorias, devem ser preenchidas na planilha "Controle Geral" disponivel na pasta
“N\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\06 Controle de Qualidade".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Arquivar processo de auditoria".

17. Arquivar processo de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Apés a realizagdo de todas as etapas, a GTCQ - Qualidade deve arquivar o
processo nas dependéncias da Geréncia Técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Realizar Auditorias AVSEC em Aeroportos, Centros de Instrugao e
Empresas

Trata o presente processo de descrever a sequéncia de atividades para a execuc¢do de auditorias
AVSEC em Aeroportos, Centros de Instrucdao e Empresas

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo para realizacdo de auditoria AVSEC",
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: "Consolidacdo de Resultados de Auditoria em Centro de Instrucdo
AVSEC".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: INSPAC - SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Verifica itens de auditoria AVSEC, de forma minuciosa,
conforme checklist previamente estabelecido.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para Realizacdo de Auditoria
AVSEC em Centros de Instrucao”, "Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Operadores
Aéreos", "Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Aeroportos".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Realizar reuniao de auditoria AVSEC inicial com o regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Nesta etapa a equipe deve:

a) apresentar-se ao ente regulado, identificando-se como servidores da ANAC;
b) explicar sua fun¢do naquele local;
c) apresentar um breve cronograma de sua auditoria.

Caso se trate de Centro de Instrucgdo, deve-se informar que, caso seja possivel, havera o
acompanhamento de uma aula (tedrica ou pratica) a fim de verificar aspectos da atuagdo do
instrutor.
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Caso se trate de Aeroportos e o AAL precise oferecer informagdes adicionais, o inspetor
pode rever seu cronograma. Além disso, deve solicitar material de apoio, como plantas do
terminal e do perimetro aeroportudrio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Coletar informagdes conforme checklist de
auditoria".

02. Coletar informacgoes conforme checklist de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Nessa etapa a Equipe de Auditoria deve avaliar se o ente regulado estd
cumprindo os requisitos normativos, referentes a instru¢dao em seguranca da aviagao civil
contra atos de interferéncia ilicita, e de que forma isso ocorre com vistas a obtengao de
indice de desempenho.

A Equipe de Auditoria deve:

a) coletar o maximo de informacgdes possiveis, ndo se prendendo somente na
descricdo de ndo-conformidades;

b) fazer o maior nimero possivel de observacgées sobre os topicos verificados,
comentando o procedimento avaliado e descrevendo os seguintes assuntos:

b1) Nao conformidades.

b2) Procedimentos adotados que a legislacdo nao exige.

b3) Procedimentos realizados com exceléncia.

b4) Procedimentos realizados de maneira diferente daqueles descritos nos documentos
do auditado.

b5) Sugestdes de mudanga de procedimentos da instituicdo auditada.

b6) Pontos positivos e negativos avaliados.

Nesta etapa, observar, além dos itens descritos nos acima e nos checklists, observar as
instrucdes dos documentos "Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Centros de
Instrucao"”, "Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Operadores Aéreos" e
"Checklist para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Aeroportos".

COMPETENCIAS: Verifica itens de auditoria AVSEC, de forma minuciosa, conforme checklist
previamente estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Realizagdo de Auditoria AVSEC em
Aeroportos, Checklist para Realizagdo de Auditoria AVSEC em Operadores Aéreos, Checklist
para Realizacdo de Auditoria AVSEC em Centros de Instrugao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido final de auditoria AVSEC".

03. Realizar reuniao final de auditoria AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Ao final da auditoria, deve-se realizar uma reunido final. Nesta reunido o
Inspetor Chefe devera:
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a) Apontar, verbalmente, os pontos positivos, as ndo conformidades, as observacgées, e
possiveis vulnerabilidades que ocorram e finalmente as discrepancias das operagdes com o
PSA/PSOA.

b) Dar oportunidade ao auditado para realizar suas consideragdes, e responder aos
guestionamentos e duvidas que venham a existir.

b1) Caso o inspetor ndo saiba alguma questdo, deve informar que ao retornar a
ANAC encaminhara a solicitacao realizada com base na legislacao.

c¢) Informar ao auditado que os inspetores encaminhardo um relatorio sobre a auditoria, no
prazo de 30 (trinta) dias da data final da auditoria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Consolidar Resultados de Auditorias (Aeroportos, Centros de
Instrugao e Operadores Aéreos)

Trata o presente processo de descrever a sequéncia de atividades que ocorrem apds a
realizacdo de auditorias em Aeroportos, Operadores Aéreos e Centros de Instrucdo AVSEC.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fim da atividade de auditoria", 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:
"Processo arquivado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GSAC - Secretaria, GTCQ - Qualidade,
INSPAC - SIA, O GSAC, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Analisa relatérios de auditoria, de forma minuciosa, de
acordo com as exigéncias do processo, Redige documentos, com clareza e obijetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata, Elabora os relatorios das
auditorias AVSEC, com clareza e objetividade, utilizando os documentos modelo e os
conhecimentos técnicos especificos, Verifica itens de auditoria AVSEC, de forma minuciosa,
conforme checklist previamente estabelecido.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Envio de Relatério de
Auditoria de Empresa Aérea", "Relatério de Auditorias AVSEC em Centros de Instrucao”,
"Relatério de Auditoria AVSEC em Aeroportos", "Relatério de Auditoria AVSEC em Empresa
Aérea", "Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de Aeroportos”, "Oficio de Envio de Relatério
de Auditoria de Centro de Instrugdo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar dados coletados durante a auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: O INSPAC deve seguir a sequéncia do checklist de auditoria, passando por
todas as perguntas de forma que possa registrar as informagdes necessarias para designar
cada pergunta como conforme ou ndo conforme.

Todos os documentos de uma auditoria sdo importantes para a realiza¢do do relatério:
anotacoes, documentos fornecidos pelo auditado, fotos etc. Contudo, apenas as fotos e
documentos com referéncia no relatdrio e com o objetivo de auxiliar a compreensao de seu
documento, deverdo ser anexados ao relatério. Os demais sdo considerados como papéis de
trabalho e ndo devem fazer parte do processo, devendo ser destruidos e descartados, ou,
guando cabivel, incluidos no processo de auditoria para fins de arquivamento.

COMPETENCIAS: Verifica itens de auditoria AVSEC, de forma minuciosa, conforme checklist
previamente estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher Relatério de Auditoria e
encaminhar para O GTCQ".

02. Preencher Relatodrio de Auditoria e encaminhar para O
GTCQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Apds o término da auditoria, o Chefe de Equipe deve preencher os
documentos denominados “Relatério de Auditoria AVSEC em Aeroportos”, "Relatdrio de
Auditoria AVSEC em Empresa Aérea" e "Relatdrio de Auditorias AVSEC em Centros de
Instrugdo”, conforme o caso.

O INSPAC deve fazer o relatdrio descrevendo todas as vistorias realizadas, detalhando as
nao conformidades, os pontos positivos, as observacdes e as discrepancias com o
PSA/PSOA. Entende-se que as diferengas com o PSA/PSOA s3o sejam “ndo conformidades”,
a nao ser que este ndo esteja aprovado.

No campo “comentdrios”, os inspetores devem fazer comentario geral sobre a realizagcdo da
auditoria, se ocorreu algum fato diferenciado ndo somente relacionado com a area técnica
avaliada, mas também referente ao prosseguimento das tarefas (exemplo: ndo havia cargas
no dia, ou o avido quebrou e o voo foi adiado, ndo havia presenca de pedagogo no centro de
instrucdo, etc.) e se hd alguma vulnerabilidade referente a seguranca.

A conclusdo do relatdrio deve apresentar sugestdes dos Inspetores para medidas para ode
prosseguimento do processo.

Dentre as existentes, destacam-se:

1. solicitar atualizagdo e adequacgdo do PSA/PSOA;

2. solicitar a geréncia gestdo junto ao regulado para que ele apresente comprovacgdes de
agOes corretivas a ANAC;

3. solicitar a avaliagao de suspensdo ou cassagao da empresa, por meio de justificativa; e
4. simples arquivamento do relatdrio, pois ndo ha nenhuma medida da AAL a ser realizada.
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COMPETENCIAS: Elabora os relatérios das auditorias AVSEC, com clareza e objetividade,
utilizando os documentos modelo e os conhecimentos técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatorio de Auditorias AVSEC em Centros de
Instrucdo, Relatério de Auditoria AVSEC em Empresa Aérea, Relatdrio de Auditoria AVSEC
em Aeroportos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar o Relatdrio de Auditoria".

03. Avaliar o Relatorio de Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ deve avaliar o Relatdrio de Auditoria elaborado e verificar se estd
de acordo com as informacdes apresentadas.

COMPETENCIAS: Analisa relatérios de auditoria, de forma minuciosa, de acordo com as
exigéncias do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Relatério de auditoria precisa ser
modificado?" seja "sim, o relatério precisa ser modificado apds analise do Gerente Técnico",
deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar ao(s) INSPAC que elaborou (elaboraram) o
Relatério de Auditoria para alteragdes (O GTCQ)". Caso a resposta seja "ndo, o relatério ndo
precisa ser modificado apds andlise do Gerente Técnico", deve-se seguir para a etapa "04.
Encaminhar o Relatdrio de Auditoria para GTCQ - Qualidade".

04. Encaminhar o Relatdrio de Auditoria para GTCQ -
Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Apés avaliar o Relatério de Auditoria, caso esteja de acordo com seu
conteldo, O GTCQ deve encaminhar para GTCQ - Qualidade para analise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar oficio de Envio do Relatério de
Auditoria".

05. Elaborar oficio de Envio do Relatdrio de Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A Equipe de Auditoria deve preparar oficio, conforme o modelo "Oficio de
Envio de Relatdrio de Auditoria de Empresa Aérea" deste manual, e encaminha-lo ao
auditado, via GSAC, contendo como anexo o Relatdrio de Auditoria.

O tempo maximo para o envio do Relatdrio de Auditoria ndo deve ser superior a 30 (trinta)
dias apds o fim da auditoria e o cumprimento deste prazo é da responsabilidade do Chefe
de Equipe. A equipe de Controle de Qualidade é responsavel por acompanhar o
atendimento do prazo.

Deve-se utilizar os modelos "Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de Empresa Aérea",
"Oficio de Envio de Relatdrio de Auditoria de Centro de Instrug¢dao" e "Oficio de Envio de
Relatério de Auditoria de Aeroportos"”, conforme o caso.

COMPETENCIAS: Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta
da lingua portuguesa, e legislagdo correlata.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Envio de Relatério de Auditoria de
Aeroportos, Oficio de Envio de Relatdrio de Auditoria de Centro de Instrugao, Oficio de
Envio de Relatdrio de Auditoria de Empresa Aérea.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar documentagao para O GSAC
para assinatura do oficio e envio".

06. Encaminhar documentacao para O GSAC para assinatura
do oficio e envio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: GTCQ - Qualidade deve encaminhar a documentacdo elaborada (Relatério
de Auditoria e Oficio de encaminhamento) a O GSAC para envio ao regulado auditado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar e aprovar o Relatdrio de
Auditoria".

07. Avaliar e aprovar o Relatodrio de Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC deve avaliar o Relatério de Auditoria elaborado e verificar se esta
de acordo com as informacgGes apresentadas.

COMPETENCIAS: Analisa relatdrios de auditoria, de forma minuciosa, de acordo com as
exigéncias do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Relatdrio de Auditoria precisa ser
modificado?" seja "ndo, o relatério ndo precisa ser modificado ainda", deve-se seguir para a
etapa "08. Assinar oficio e encaminhar a GSAC - Secretdria". Caso a resposta seja "sim, o
relatério precisa ser modificado ainda", deve-se seguir para a etapa "13. Retornar
documento para O GTCQ".

08. Assinar oficio e encaminhar a GSAC - Secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: Estando O GSAC de acordo com o contetido do Relatério de Auditoria,
deve encaminhar o processo para GSAC - Secretdria para envio do oficio ao regulado e
demais providéncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar Oficio ao Regulado e entregar cdpia
a GTCQ - Qualidade".

09. Enviar Oficio ao Regulado e entregar cdpia a GTCQ -
Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GSAC - Secretéria.

DETALHAMENTO: A GSAC - Secretaria deve providenciar material (envelope, etiqueta
impressa com nome e enderego do destinatario) e encaminhar o documento fisicamente via
Protocolo.

35



@

ANAC MPR/SIA-821-R01

No SIGAD, deve criar nimero de oficio, inserir nome e endereco do destinatario, digitalizar
documento, realizar procedimento padrao de tramita¢do para o Protocolo.

GSAC - Secretdria também deve encaminhar cépia do Oficio a GTCQ - Qualidade

COMPETENCIAS: Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta
da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Acrescentar cépia do oficio ao Processo
Administrativo".

10. Acrescentar copia do oficio ao Processo Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Apds o envio do Relatdrio de Auditoria ao regulado, a equipe devera
compor o Processo de Auditoria, ja instruido na fase de planejamento, conforme consta no
item 4.2, com, no minimo, os seguintes documentos e na seguinte ordem:

a) solicitacdo de abertura do processo;

b) copia do oficio de aviso de auditoria;

) guia de verificacdo (checklist), utilizada durante a auditoria;

d) anotacgodes realizadas in loco durante a auditoria;

e) copia dos documentos comprobatdrios de irregularidades, quando houver;
f) copia do oficio de encaminhamento de Relatdrio de Auditoria; e

g) copia do Relatério de Auditoria.

Esse processo deverd ser encaminhado a equipe de Controle de Qualidade para fins de
conferéncia e armazenamento do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Conferir processo de auditoria e alimentar
planilhas".

11. Conferir processo de auditoria e alimentar planilhas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A equipe de Controle de Qualidade devera:

a) conferir a montagem do processo de acordo com este manual e com a Instrugdo
Normativa ANAC N2 22, de 19 de junho de 2009;
b1) caso se trate de Centros de Instrucdo, alimentar a planilha “Controle de Auditoria

em Centro de Instrucdo” na rede \\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\02
Controle de Qualidade\02 Auditorias\03 Auditoria em Centro de Instrugdo\3. Material do
Inspetor;

b2) caso se trate de auditoria aeroportudria, alimentar a planilha "Controle de
Auditoria Aeroportuaria" SIA\GFSI\GTSG\01 Qualidade\01Auditoria\AUDITORIA
AEROPORTUARIA;

b3) caso se trate de auditoria em empresa aérea, alimentar a planilha "Controle de
Auditoria de Empresa Aérea";
c) alimentar a planilha de gerenciamento das agdes corretivas realizadas pelo Centro

de Instrugdo, localizada em \\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\02 Controle
de Qualidade\02 Auditorias; e

d) conferir se os documentos da auditoria foram salvos na rede
\\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\06 Controle de Qualidade\03
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Auditorias\03 Auditoria em Centro de Instrucdo, na pasta referente a cada Centro de
Instrucgao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Encaminhar ao(s) INSPAC que elaborou (elaboraram) o
Relatorio de Auditoria para alteragoes (O GTCQ)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Caso O GTCQ considere que sdo necessarias altera¢des no Relatdrio de
Auditoria, deve encaminha-lo, com as respectivas sugestdes, ao INSPAC que o elaborou.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher Relatério de Auditoria e
encaminhar para O GTCQ'".

13. Retornar documento para O GTCQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: Caso O GSAC considere que sdo necessarias alteracées no Relatério de
Auditoria, deve encaminha-lo, com as respectivas sugestées, para O GTCQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar o Relatdrio de Auditoria".
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4.4 Planejar Testes
Processo referente as agdes que antecedem a realizacdo de Testes

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Por determinacdo do GTCQ ou por estar previsto no PACQ (Plano
Anual de Controle de Qualidade)", 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 sdo:

a) Processo de teste arquivado com sucesso.

b) Planejamento de Teste Concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GSAC - Secretaria, GTCQ - Qualidade,
INSPAC - SIA, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Redige textos oficiais com clareza e objetividade de
acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, Atualiza planilhas de dados
utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Atestado de Nao-periculosidade de
Equipamentos Transportados", "Oficio ao Aeroporto para Realizagdao de Testes AVSEC", "Termo
de Confidencialidade para a Realizagdo de Testes", "Oficio a Policia Federal para a Realizacdo de
Testes AVSEC", "Ordem de Servico do GSAC para Realizacdo de Testes".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar oficios de programacao de testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio contendo a programacao e oficio comunicando a Policia
Federal a programacdo. O modelo de oficio € o mesmo, entretanto para a PF é informada a
data exata de realizacdo do teste e para o aeroporto somente o més de ocorréncia.

Deve-se utilizar para esta atividade os modelos "Oficio a Policia Federal para a Realizagdo de
Testes AVSEC" e "Oficio ao Aeroporto para Realizacdo de Testes AVSEC", conforme o caso.

COMPETENCIAS: Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio ao Aeroporto para Realizagdo de Testes
AVSEC, Oficio a Policia Federal para a Realizacdo de Testes AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar oficios de programacao de
testes para O GTCQ".

02. Encaminhar oficios de programacao de testes para O
GTCQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Apds elaborados, os oficios devem ser encaminhados para O GTCQ para
assinatura. Deve-se gerar numero de oficio no SIGAD e encaminhar o documento impresso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Oficio de programacao de testes".

03. Assinar Oficio de programacao de testes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Como trata-se de oficio padrdo, cujo contetddo ndo é alterado exceto
pelas datas e locais de realizacdo, O GTCQ deve assina-lo para posterior encaminhamento a
Policia Federal e ao regulado que sera testado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar oficio de programacao de
testes a GSAC - Secretdria para envio aos regulados".

04. Encaminhar oficio de programacao de testes a GSAC -
Secretaria para envio aos regulados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar o processo administrativo para GSAC - Secretdria
para envio aos regulados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar oficio de programacao de testes
para os regulados e para a Policia Federal".

05. Enviar oficio de programacao de testes para os regulados
e para a Policia Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GSAC - Secretéria.
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DETALHAMENTO: A GSAC - Secretdria deve providenciar material (envelope, etiqueta
impressa com nome e endereco do destinatdrio) e encaminhar o documento fisicamente via
Protocolo.

No SIGAD, deve utilizar o nimero do oficio ja criado, inserir nome e endereco do
destinatdrio, digitalizar documento, realizar procedimento padrdo de tramitagao para o

Protocolo.

Este envio deve acontecer 30 dias antes do teste. Cdpia dos oficios enviados devem ser
encaminhados a GTCQ - Qualidade.

Uma cdpia deve ser enviada a GTCQ - Qualidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Abrir Processo Administrativo a partir dos
oficios de programacao de testes elaborados".

06. Abrir Processo Administrativo a partir dos oficios de
programacao de testes elaborados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Em posse dos oficios assinados e enumerados, deve-se abrir o processo
administrativo fisicamente e no SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar e-mail informando da ocorréncia do
teste ao aeroporto e a Policia Federal".

07. Enviar e-mail informando da ocorréncia do teste ao
aeroporto e a Policia Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Além do envio impresso dos oficios, a GTCQ - Qualidade deve encaminhar
via e-mail copia destes a Policia Federal. No corpo do e-mail deve-se repetir o contetdo do
oficio.

Os INSPAC designados devem ser copiados nessa mensagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "08. Preencher as Planilhas de Controle
Geral com dados do teste", "11. Comunicar-se com a Policia Federal".

08. Preencher as Planilhas de Controle Geral com dados do
teste

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: As informac0es levantadas nas etapas anteriores devem ser preenchidas
nas planilhas "Controle Geral" e "PAC" disponiveis na pasta
“\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\06 Controle de Qualidade".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar o processo ao INSPAC chefe".

09. Encaminhar o processo ao INSPAC chefe
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A GTCQ, - Qualidade deve encaminhar, até 10 dias antes do teste, o
processo administrativo para o INSPAC responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Avaliar documentagdo/ informacg&es
disponiveis para realizacao de testes".

10. Avaliar documentacgdo/ informacgoes disponiveis para
realizagao de testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: O inspetor deve possuir os documentos dispostos abaixo, que comprovam
seu vinculo a ANAC, durante todo o periodo que estiver com os objetos testes, para fim de
esclarecer possiveis equivocos.

Carteira de identificacdo da ANAC;

Ordem de Servico do GSAC para Realizacdo de Testes;

Atestado de Ndo-periculosidade de Equipamentos Transportados;

Documento de ciéncia anual da Policia Federal - PF;

Correio eletrdnico de ciéncia da PF;

Documento de ciéncia da Administracao Aeroportuadria.

Cépias do Termo de Confidencialidade para a Realizacdo de Testes.

Termo de transito do exército.

Todos esses sete documentos devem fazer parte do material de trabalho do inspetor e sdo
de cunho reservado. O inspetor deve ter a preocupagdo em resguardar estes documentos
da mesma forma que os objetos testes, negando sua visualizagdo por qualquer pessoa que
ndo aquelas descritas neste MPR.

w W W W W W DY WD

O INSPAC deve avaliar resultados de testes anteriores e outras informagdes que julgar
pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Confidencialidade para a Realizacdo de
Testes, Atestado de Ndo-periculosidade de Equipamentos Transportados, Ordem de Servigo
do GSAC para Realizagdo de Testes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Comunicar-se com a Policia Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Os INSPAC - SIA designados devem comunicar-se com a Policia Federal a
fim de combinar acertos finais. Deve também, nesta etapa do processo verificar hordrio de
funcionamento, responsavel pelo regulado auditado, bem como outras informacdes que
julgar necessarias a realizagdo dos testes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "14. Solicitar PCDP para realizacdo de
testes", "12. Encaminhar acertos finais do teste a [[>1>]]".

12. Encaminhar acertos finais do teste a GTCQ - Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.
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DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar as informacdes referentes aos acertos finais a GTCQ -
Qualidade (horario de funcionamento do aeroporto por exemplo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Registrar nas planilhas de Controle Geral e
acompanhamento de ag¢des corretivas".

13. Registrar nas planilhas de Controle Geral e
acompanhamento de ag¢oes corretivas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Na planilha "Controle Geral", preenchem-se informacdes bdsicas: N2 do
processo; nomes dos inspetores que participardo das auditorias/testes; local e datas das
auditorias/testes. Além disso, registra-se cada movimentacdo do processo, ou seja,
documentos enviados ao regulado e suas respostas.

Para cada ndo conformidade oficiada ao regulado, a GTCQ aguarda uma resposta por oficio
do regulado contendo agdes corretivas necessarias. Caso a resposta ndo apresente
evidéncias de acdo corretiva para cada nao conformidade, a GTCQ continua solicitando a
correcao, podendo sugerir TAC, proceder a aplicacdo de sancdo operativa ao regulado ou
ainda realizar nova fiscalizagdo local.

COMPETENCIAS: Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa,
de acordo com o processo de trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Solicitar PCDP para realizagao de testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Para que seja possivel realizar a missdo, é necessario que o INSPAC
solicite, em consonancia com as regras emanadas da superintendéncia responsavel, suas
passagens e no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Avaliar documentac&o/ informacdes
disponiveis para realizagao de testes".
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4.5 Realizar Testes
Trata o processo da sequéncia de atividades necessarias a realizacao de Testes

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo para realizacdo de teste AVSEC", 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: "Teste AVSEC realizado com sucesso".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: INSPAC - SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo
com roteiro pré-estabelecido, Realiza conjunto de testes AVSEC, com objetividade e
imparcialidade, de acordo com as instrucGes para realizacdo de testes AVSEC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Ficha de Avaliacdo de Fatores
Contributivos de Testes Fracassados"”, "Instru¢des para Realizagdo de Testes AVSEC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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1. Realizar reuniao inicial com o agente da PF designado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Na visita técnica, os inspetores deverdo:

a) Apresentar-se ao posto da PF.

b) Apresentar simulacros e o atestado de nao periculosidade.

c) Explicar os testes que serdo realizados.

d) Solicitar diretamente o apoio durante a execucao dos testes.

e) Para a realizacdo de teste que seja necessario acesso a sala de embarque como

passageiro, o inspetor deve solicitar a uma empresa aérea que emita um bilhete de
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passagem, em conformidade com o previsto no RBAC N2 111, SUBPARTE B, 111.19 (e). Este
bilhete devera ser devolvido a empresa logo apds a realizacao dos testes.

f) Evitar solicitar o bilhete a EA que sofrera o teste de numero 8, conforme o artefato
Instrucdes para Realizagdo de Testes AVSEC (Instrucdo para Realizacdo de Testes - colocar
artefato)

f1) Caso ndo seja possivel, o inspetor devera realizar o teste 8 antes de solicitar o bilhete, ou
seja, antes dos testes aeroportudrios.

g) Comunicar ao representante da EA que o teste é confidencial, ndo devendo
comunicar o assunto a outra pessoa, principalmente a AAL, podendo assim comprometer a
tarefa. Deve ser enfatizado, que o teste ndo tem carater punitivo, mas somente de
avaliacao, para que esse ndao busque comunicacao com colegas de outras EA ou AAL,
buscando ajuda-los.

h) Apresentar o bilhete durante o teste estando com a credencial da ANAC guardada
junto ao corpo, para possivel identificacdo. O inspetor deve retirar o cordao da ANAC da
credencial contendo material metdlico, bem como qualquer outro dispositivo que possa
identificd-lo como inspetor da ANAC, durante todo o periodo que o mesmo estiver no sitio
aeroportudrio, exceto o periodo que suceder a inspecao.

COMPETENCIAS: Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-
estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Avaliacdo de Fatores Contributivos de
Testes Fracassados, Instrugdes para Realizacdo de Testes AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Realizar conjunto de testes definidos no
checklist".

2. Realizar conjunto de testes definidos no checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: O inspetor que transportar o material de testes, de acordo com
comunicagdo prévia entre a equipe, devera:

a) Comunicar-se previamente com a policia federal (no aeroporto onde realizar o
embarque), apresentando a documentagao de realizagdo do teste, para que haja seu
embarque de modo seguro e coordenado.

b) Apresentar-se ao check-in no aeroporto de transito com antecedéncia de 1h30min
do hordrio do voo.

) Transportar os objetos de teste sempre como bagagem de mao, deixando-os sob
vigilancia.

Nesta etapa, o INSPAC deve seguir o conjunto de testes descritos no artefato "Instrucdes
para Realizacao de Testes AVSEC". Quando se tratar de aeroportos internacionais, realizar
testes em empresas aéreas internacionais.

As informacgdes abaixo descritas sdo importantes para o inspetor avaliar posteriormente na
legislagdo e nos documentos da empresa aérea se ha algum inequivoco, além de auxilia-lo
na realizacdo do relatdrio.

46



@

ANAC MPR/SIA-821-R01

a) Todos os procedimentos devem ser realizados de modo discreto pelos inspetores,
com a preocupacao de ndo haver alarde de funcionarios ou passageiros nos casos em que o
teste for identificado.

b) O inspetor deve evitar comunica¢do verbal com outras pessoas, durante a realizacdo
dos testes.

b1) Caso seja indagado, o inspetor deve apresentar respostas com o objetivo do testado ndo
identificar o teste.

c) Os inspetores ndo devem fazer nenhum comentdrio sobre o andamento dos testes
com pessoas que nao participaram das tarefas.

d) Os procedimentos acima deverdo ser repassados aos servidores da Policia Federal
que forem convidadas para realizacdo dos testes.

Durante a realizacdo do teste, o inspetor devera sempre supervisionar a pessoa convidada a
realizar o teste, a uma distancia suficiente para acompanha-la, mas sem ser percebido pela
equipe que estd sendo submetida ao teste.

COMPETENCIAS: Realiza conjunto de testes AVSEC, com objetividade e imparcialidade, de
acordo com as instrugGes para realizacdo de testes AVSEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdes para Realizacdo de Testes AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Preencher ficha de fatores contributivos
para o fracasso de teste".

3. Preencher ficha de fatores contributivos para o fracasso de
teste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Nessa etapa a ficha de fatores contributivos para o fracasso de teste é
preenchida.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Avaliacdo de Fatores Contributivos de
Testes Fracassados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Realizar reunido final com o regulado e
Policia Federal".

4. Realizar reuniao final com o regulado e Policia Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Ao final da missdo teste, deve-se realizar uma reunido final com a Policia
Federal e o Gerente de Seguranca Aeroportudrio, na qual, cabe ao Chefe da Equipe:

a) agradecer a colaboracdo de todos na realizacdo das atividades de teste;
b) apresentar as conclusdes da Equipe de Teste, apontando as ndo conformidades, os

pontos positivos, as sugestdes de melhoria nos procedimentos adotados e as demais
observacoes feitas durante os testes;
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c) solicitar aos presentes que nado divulguem a realizacdo e os resultados dos testes;

d) ressaltar ao regulado que o relatério de testes serd encaminhado no prazo de 30 (trinta)
dias da data final dos testes.

COMPETENCIAS: Conduz reunisio com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-
estabelecido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Consolidar Resultados de Testes
Trata o processo das atividades realizadas apds a execugdo de um teste

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fim da execucdo de um novo teste", 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:
"Resultados dos Testes Consolidados com Sucesso".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTCQ - Qualidade, GTCQ - Secretdria,
INSPAC - SIA, O GSAC, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo
com roteiro pré-estabelecido, Elabora relatérios das atividades realizadas, com atencdo a Norma
Culta seguindo manuais de procedimentos da ANAC, Analisa minuta de documento,
criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e as exigéncias do processo.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Envio de Relatério de Testes
em Aeroportos", "Formuldrio de Descricdo de Teste", "Oficio de Envio de Relatério de Testes em
Empresas Aéreas".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar dados coletados durante os testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: E importante que todas as informacdes acerca dos testes sejam
registradas cuidadosamente para que estas sirvam de apoio ao relatdrio de testes. Todas as
anotacoes e formuldrios preenchidos a época da realizacao dos procedimentos devem ser
analisados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Descrigao de Teste.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher Relatdrio de Testes".

02. Preencher Relatdrio de Testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: Os INSPAC - SIA responsaveis pelos testes deverdo preencher o Relatdrio
de Testes, seguindo as recomendacdes e procedimentos dispostos a seguir.

a) Cada teste corresponde a um item do relatério.

al) Caso haja repeticao de um determinado teste, o inspetor deve repetir o item
referente no relatdrio quantas vezes necessarias.

b) O teste numero 8 devera ser descrito em um relatério separado dos demais. Este
relatério devera ser apenas enviado ao operador aéreo.

) Os demais testes deverdo ser descritos em um mesmo relatério. Este devera ser
enviado apenas a AAL.

d) O inspetor deve utilizar o termo APAC na descri¢do do teste, ndo identificando seu

Sexo ou nome.

Os inspetores deverdo também:

a) Digitalizar formularios de campo, transcrevendo-as no formato Excel, conforme
disposto na pasta GFSI\GTSG\01 Qualidade\02 Testes.

b) Preencher o resumo dos resultados do teste ao final do relatério.

c) Preencher o espacgo destinado a comentarios gerais e conclusdo ao final do

relatério. Neste espaco, ele devera descrever o desempenho do auditado, de uma maneira
geral, e as possiveis agdes a serem tomadas, como: nova capacitagao de agentes de
protegao, ou revisdo de equipamentos, dentre outros.

cl) Caso os inspetores tenha solicitado agdes corretivas, eles deverao acrescentar,
neste item, o pedido de documentag¢do do auditado para comprovar estas agdes solicitadas.
d) Preencher a ficha de fatores contributivos para o fracasso em testes, quando
aplicavel.

COMPETENCIAS: Elabora relatérios das atividades realizadas, com aten¢do a Norma Culta
seguindo manuais de procedimentos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar o Relatério de Testes".

03. Avaliar o Relatério de Testes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ, deve avaliar o Relatdrio de Testes em sua forma e conteudo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se o Relatdrio de Testes precisa
ser modificado".

04. Verificar se o Relatorio de Testes precisa ser modificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ devera verificar se o Relatdrio de Testes precisa ser modificado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Relatdrio de Testes precisa ser
modificado?" seja "ndo, ndo é necessario realizar modificacdes", deve-se seguir para a etapa
"05. Encaminhar Relatério de Testes para GTCQ - Qualidade". Caso a resposta seja "sim, é
necessdrio realizar modificacOes ", deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar ao(s)
INSPAC que elaborou (elaboraram) para alteragées".

05. Encaminhar Relatdrio de Testes para GTCQ - Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Caso o documento esteja de acordo com o padrao, este devera ser
encaminhado para GTCQ - Qualidade em maos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Oficio de Envio de Relatdrio de
Testes".

06. Elaborar Oficio de Envio de Relatdrio de Testes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de acordo com os modelos "Oficio de Envio de Relatério de
Testes em Aeroportos" e "Oficio de Envio de Relatério de Testes em Empresas Aéreas"”,
conforme o caso.

COMPETENCIAS: Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-
estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Envio de Relatdrio de Testes em Empresas
Aéreas, Oficio de Envio de Relatério de Testes em Aeroportos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar documentagao para O GSAC
para assinatura do oficio e envio".

07. Encaminhar documentacao para O GSAC para assinatura
do oficio e envio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Qualidade deve encaminhar a documentagdo para O GSAC para
assinatura do oficio e posterior envio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar e aprovar o Relatdrio de Testes".

08. Avaliar e aprovar o Relatdrio de Testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GSAC.
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DETALHAMENTO: O GSAC deve avaliar o Relatério de Testes em sua forma e conteudo, e
aceitar ou ndo o parecer da GTCQ.

COMPETENCIAS: Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo
apresentado e as exigéncias do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Relatdrio de Testes precisa ser
modificado?" seja "sim, O GSAC solicitou modifica¢des ", deve-se seguir para a etapa "15.
Encaminhar para O GTCQ para responder perante pendéncia em relatério". Caso a resposta
seja "ndo, O GSAC nao solicitou modificagdes", deve-se seguir para a etapa "09. Assinar
Oficio de Testes e encaminhar a GTCQ - Secretdria".

09. Assinar Oficio de Testes e encaminhar a GTCQ - Secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: Estando de acordo com o conteudo dos documentos que serdo enviados
ao regulado, O GSAC deve assinar o oficio de encaminhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar Oficio de Relatdrio de Testes ao
Regulado e entregar cépia a GTCQ - Qualidade".

10. Enviar Oficio de Relatorio de Testes ao Regulado e
entregar copia a GTCQ - Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Secretaria deve providenciar material (envelope, etiqueta
impressa com nome e endereco do destinatario) e encaminhar o documento fisicamente via
Protocolo.

No SIGAD, deve criar nimero de oficio, inserir nome e enderego do destinatario, digitalizar
documento, realizar procedimento padrao de tramitagdo para o Protocolo e salvar cépia

digitalizada na pasta da rede GSAC.

GTCQ - Secretaria também deve encaminhar cdpia do Oficio a GTCQ - Qualidade

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Acrescentar cdpia do oficio de testes ao
Processo Administrativo".

11. Acrescentar cdpia do oficio de testes ao Processo
Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: a GTCQ - Qualidade deve anexar ao processo administrativo elaborado
copia do Oficio de Testes encaminhado ao regulado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Conferir processo administrativo de teste
e alimentar planilhas".

12. Conferir processo administrativo de teste e alimentar
planilhas
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Qualidade deve verificar se todos os documentos (Relatorio de
Testes, Copia do Oficio, anotagdes julgadas pertinentes) estdo no processo administrativo.

Deve também alimentar a planilha "Controle Geral dos Testes AVSEC", disponivel no
endereco Z:\GTSG\GTSG COMUM\06 Controle de Qualidade\00 Planejamento e Controle.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Encaminhar ao(s) INSPAC que elaborou (elaboraram) para
alteracoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Caso o documento necessite de correcdes, o mesmo devera ser devolvido
ao inspetor para que realize as retificacdes necessarias, em maos, com comentdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Realizar alteragdes solicitadas no Relatério
de Testes".

14. Realizar alteragoes solicitadas no Relatdrio de Testes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: INSPAC SIA.

DETALHAMENTO: INSPAC - SIA devera realizar as alteragGes sugeridas e acordadas no
Relatorio de Testes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar o Relatdrio de Testes".

15. Encaminhar para O GTCQ para responder perante
pendéncia em relatodrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: Caso o documento necessite de corre¢des, o mesmo devera ser devolvido
ao inspetor para que este realize as retificagdes necessdrias, em maos, com comentarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se o Relatdrio de Testes precisa
ser modificado".
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4.7 Realizar Analise AVSEC

Trata o processo dos passos necessdrios para realizacao de Anadlises AVSEC.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Existéncia de Demanda para Realiza¢do de Analise (PACQ ou DSAC)",
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: "Analise Concluida".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTCQ - Qualidade, O GTCQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Realiza estudo técnico, com clareza e objetividade, para
subsidiar tomada de decisdo superior, Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
€ normas internas.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Abrir processo administrativo de analise AVSEC
designando servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ, apds avaliar proposta de analise, deve abrir processo
administrativo designando, por despacho, servidor responsdvel para realizar analise do
tema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar processo de andlise AVSEC a
equipe designada".

02. Encaminhar processo de analise AVSEC a equipe
designada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O processo deve ser encaminhado fisicamente e registrado no SIGAD para
o chefe da equipe designada para a realizacdo da analise AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar estudo do tema e desenvolver
metodologia".

03. Realizar estudo do tema e desenvolver metodologia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: O estudo e metodologia desenvolvidos dependem da matéria a ser
analisada. Ao longo do processo, O GTCQ acompanha o que esta sendo desenvolvido (sem
necessidade formal de marcagdo de reuniao).

COMPETENCIAS: Realiza estudo técnico, com clareza e objetividade, para subsidiar tomada
de decisdo superior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica com proposta de
acao".

04. Elaborar Nota Técnica com proposta de agao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: A equipe designada para analise, ao elaborar Nota Técnica, pode propor
as seguintes agoes:

- Revisdo/Elaboracdo de norma;

- Alteragao de procedimentos;

- Recomendacdes aos regulados. Se julgar necessdrio, o responsdavel pode, ao longo da
elaboragdao do documento, consultar o Gerente e o Gerente Técnico.

COMPETENCIAS: Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas
internas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar andlise AVSEC para O GTCQ
para prosseguimento".
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05. Encaminhar andlise AVSEC para O GTCQ para
prosseguimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: GTCQ - Qualidade deve encaminhar o processo elaborado para O GTCQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a Nota Técnica (e anexos)".

06. Analisar a Nota Técnica (e anexos)

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: O GTCQ analisa a NT quanto a sua técnica e forma, buscando avaliar se o
objetivo da anadlise fora alcangado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O GTCQ estd de acordo com a analise
AVSEC?" seja "sim, O GTCQ esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar ao
responsavel pela acdo decorrente sugerida". Caso a resposta seja "ndo, O GTCQ nado esta de
acordo", deve-se seguir para a etapa "07. Motivar o novo encaminhamento sugerido".

07. Motivar o novo encaminhamento sugerido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Caso O GTCQ nao esteja de acordo com a andlise produzida, deve motivar
suas consideragdes e inseri-las no processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar ao responsavel pela acao
decorrente sugerida".

08. Encaminhar ao responsavel pela a¢ao decorrente sugerida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: A acdo decorrente sugerida devera ser dado o tratamento que lhe couber.
Para o caso de normas, por exemplo, deverd ser aberto processo para edigdo de
regulamento a respeito do assunto. Caso se trate de recomendag¢do ao regulado, O GTCQ
devera fazé-la. Nesses casos, o despacho do GTCQ para abertura de processo decorrente
devera fazer mengao ao processo de analise, ou entdo copiar a NT do processo de andlise ao
NOVO Processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar o processo a GTCQ - Qualidade para
conhecimento e arquivamento".

09. Enviar o processo a GTCQ - Qualidade para conhecimento
e arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCQ.

DETALHAMENTO: Apds definir qual sera a proposta de acao frente aos resultados da analise,
O GTCQ deve comunicar sua decisdo a equipe de qualidade. Esta comunicagdo pode ser
feita via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Arquivar processo de analise AVSEC".
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10. Arquivar processo de analise AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCQ - Controle de Qualidade.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

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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