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Procedimentos gerais de vigilancia continuada no ambito da SPO.

1. OBJETIVO
A SPO elabora este MPR com o objetivo de estabelecer padronizagdo e diretrizes para os procedimentos
gerais do processo de vigilancia continuada no ambito da SPO.
2. DISPOSICOES INICIAIS
2.1. Publico Alvo
a. Este Manual aplica-se aos servidores que atuam no processo de vigilancia continuada lotados na SPO.
2.2. Revogacao
Este MPR substitui o MPR-0005/SPO Revisdo A.
2.3. Fundamentacao
Este MPR é fundamentado no art. 38 e no art. 43, inciso VIl da Resolucdo n° 110, de 15 de setembro de 2009,
publicada no Diario Oficial da Unido, n° 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009, com as alteracbes
posteriores.
2.4. Divulgacao
Este MPR encontra-se disponivel no Boletim de Pessoal e Servico (BPS) desta Agéncia (endereco eletronico
www.anac.gov.br/transparencia/bps.asp) e disponivel em sua pagina “Manuais de Procedimentos”,
(enderego eletronico http://www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp), na rede mundial de
computadores, e na intranet da SPO.
2.5. USOAP/CMA
Este procedimento esta associado as Questdes de Protocolo — PQ do USOAP/CMA “3.155 CE-5 PEL”, “4.075
CE-5 OPS”, “4.441 CE-5 OPS”, “3.767 CE-7 PEL”, “4.447 CE-7 OPS”, “4.448 CE-7 OPS”, “4.449 CE-8 OPS” e
“4.451 CE-8 OPS”.
2.6. Definicoes
Para os efeitos deste MPR, se aplicam as defini¢Ges constantes nos seguintes documentos:
i Instrugdo Normativa n2 006, de 20 de margo de 2008, que regula o credenciamento do Inspetor de
Aviacdo Civil — INSPAC;
ii. MIL 1-1 — ANAC/SSO — Revisdo 002, intitulado “Manual do Inspetor de Licencas — MIL”, de 07 de maio
de 2009;
iii. MPR 001-009/SSO — Revisdo 006, intitulado “Manual do Inspetor de Operacées — MIO”, de 08 de
outubro de 2009;
iv. RBAC n2 183, intitulado “Credenciamento de Pessoas”, aprovado pela Resolugdo n2 203, de 01 de
novembro de 2011, publicada no DOU de 07 de novembro de 2011, s/1, p.2; e
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V. RBHA n2 017, intitulado “Fiscalizacdo da Aviacgdo Civil”, aprovado pela Portaria n? 202/DGAC de 06 de
marco de 2006.

b. Para os efeitos deste MPR, também se aplicam as seguintes defini¢des:

i amostra significa um subconjunto de um grupo de elementos (popula¢do), que permite obter uma
avaliacdo/opinido sobre um todo.

ii. amostragem significa processo por meio do qual uma porcao representativa de uma populacado
(amostra) é aferida para produzir uma analise significativa dessa populagao.

iii. entidade significa pessoa fisica ou juridica detentora de um certificado ou autorizacdo emitida pela
ANAC, sujeita a fiscalizacdo para verificacdo do cumprimento dos requisitos aplicveis.

iv.  equipe de inspeg¢do significa grupo de servidores designados para executar determinada atividade de
vigilancia continuada.

V. escopo significa a definicdo das areas funcionais e operacionais da entidade que estardo sujeitas a uma
atividade de inspegao, e o respectivo grau de profundidade da inspecdo para cada uma dessas areas.

vi. evento significa incidente, acidente, ocorréncia ou perigo relativo as operacdes realizadas por uma
entidade.

vii.  Inspetor Focal (Principal Operations Inspector — POI) significa coordenador de vigilancia continuada de
determinado operador aéreo, sendo responsdavel por estabelecer um programa continuo de avaliacao
dos dados de vigilancia para identificar tendéncias e lacunas e fazer um planejamento de agbes
apropriado.

viii.  servidor em capacita¢do em servigco (servidor em CAS) significa servidor que tenha concluido com
aproveitamento a fase de capacitacdo tedrica e apto a iniciar a fase de capacitacdo em servico,
integrando equipes de inspecdo, sem assumir responsabilidade na conducdo das fases de execucdo e
elaboragao do Relatdrio de Fiscalizagao.

ix. lider da equipe significa servidor designado para coordenar a equipe de inspecdo na conduc¢do de uma
atividade de vigilancia continuada.

X. membro da equipe significa servidor que compde a equipe de inspe¢ao de uma atividade de vigilancia
continuada.

Xi. ndo-conformidade significa ndo atendimento a um requisito regulamentar.

xii.  populagdo significa nimero de elementos de um determinado grupo (pessoas, registros, saidas do
processo, etc) a partir do qual a amostra é retirada.

xiii. Plano de Acbes Corretivas — PAC significa plano apresentado pela entidade em resposta as nao-
conformidades encontradas pela equipe de inspe¢ao durante o processo administrativo de vigilancia
continuada. Descreve como a entidade se propGe a corrigir as ndo-conformidades encontradas e
garantir o cumprimento permanente dos requisitos regulamentares aplicaveis.

xiv.  Plano de Trabalho Anual — PTA significa planejamento anual que estabelece as atividades de vigilancia
continuada da SPO para o periodo, tendo como base o PVC.
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processo de fiscalizagcdo significa conjunto de procedimentos necessarios para que a atividade de
inspecdo seja considerada encerrada, compreendendo as fases de planejamento, execucdo, emissao
do relatério de fiscalizacao, tratamento de ndao-conformidades e emissdo de auto de infracao.

Programa de Vigildncia Continuada — PVC significa programa que estabelece as atividades do ambito
de atuacdo da SPO que se entendem necessdrias para a manutencdo do Nivel Aceitavel de
Desempenho de Seguranca Operacional (NADSO), e que podem ser realizadas sob um planejamento
anual ou de forma ndo planejada, com base em denuncia, ocorréncia aerondutica ou outra
identificagdo de necessidade.

Sistema Gerenciador de Inspecées de Aeronavegabilidade e Sequranc¢a Operacional (Sistema GIASO)
significa sistema de registro e controle de informacgdes de atividades de inspecdo realizadas pelas
equipes de servidores designados das Superintendéncias de Aeronavegabilidade e de Padrdes
Operacionais.

técnicas de amostragem significa metodologias utilizadas com o intuito de viabilizar a coleta de dados
necessaria a um determinado estudo, sem a necessidade de analisar todo o universo pesquisado.

técnicas de auditoria significa praticas, meios ou ferramentas utilizadas para obtencdo e tratamento
das informacGes e dos diferentes tipos de evidéncias que dardo suporte as informacoes levantadas.

Termo de Ajustamento de Conduta — TAC significa o instrumento celebrado entre a ANAC e os agentes
por ela regulados nos termos da Resolug¢do n° 199/2013.

3. RESPONSABILIDADES/CARGOS

E responsabilidade do gerente da area da SPO:

inserir as atividades de vigilancia continuada previstas no PTA e relativas a sua drea no sistema de TI
da Coordenacao de Escala — CE;

definir o servidor lider da equipe de inspecdo e informar a CE;

indicar os servidores membros que comporao as equipes responsaveis pela inspecdo ou delegar a
atividade a CE, de acordo com os procedimentos previstos no MPR-0002/SPO;

iv. definir e informar a CE a participacdo do servidor em CAS como membro extra na equipe de inspecdo;

V. justificar alteracdes no tamanho da equipe de inspecdo ou nas qualificacGes requeridas nas atividades
de vigilancia continuada previstas no PVC da ANAC/SPO;

Vi. consultar outras unidades organizacionais da ANAC para realizar a coordenacdo das atividades de
vigilancia continuada conjuntas entre as areas, caso haja possibilidade, combinando o envio das
equipes de inspegao;

vii.  analisar e decidir sobre medidas cautelares imediatas que forem identificadas em ndo-conformidades
durante uma inspegdo;

viii.  analisar e aceitar o relatdrio de fiscalizagdo dentro do prazo previsto neste MPR;

ix. elaborar e enviar o documento de comunicacdo de ndo-conformidades, ou delegar a responsabilidade
para o servidor lider da equipe de inspec¢do, no prazo previsto neste MPR;
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X. designar um servidor e o POI, se aplicavel, para o acompanhamento do cumprimento do PAC;

xi.  garantir o cumprimento dos prazos previstos neste MPR pelos servidores envolvidos nas agdes de
vigilancia continuada.

b. E responsabilidade do servidor designado como lider da equipe:

i planejar, organizar, coordenar e controlar a atividade de vigilancia continuada nas fases de
planejamento, execugao e emissao do relatério de fiscalizagao;

ii. autuar o processo administrativo da referida atividade de vigilancia continuada de acordo com a
Instrugdo Normativa n2 22/2009;

iii.  enviar a notificacdo a entidade e acompanhar a resposta com as informagdes solicitadas, conforme
previsto neste MPR;

iv. solicitar procedimentos de alteracdo para emissao do pedido de concessdo de diarias e passagens e
deslocamentos terrestres junto a CE, em caso de alteracdo de data de realizacdo da atividade de
vigilancia continuada proposta pela entidade;

V. garantir que a equipe de inspecao realize as atividades previstas nas fases de planejamento, execucao
e emissdo do relatério de fiscalizagdo;

vi.  definir as atividades a serem realizadas pelo servidor em CAS sob sua supervisdo direta;

vii.  realizar reunido com a equipe de inspecdo durante a fase de planejamento para assegurar que a
revisdo da documentacdo da entidade foi realizada e, se aplicavel, elaborar o cronograma de atividades
para a fase de execugdo;

viii. representar a equipe de inspe¢dao durante a fase de execugdo, mantendo contato direto com o
responsavel pela entidade;

iX. coordenar e dirigir a reunido de abertura e a reunido de encerramento com a entidade;

X. solicitar, durante a reunido de abertura, o comprovante de pagamento da TFAC - se aplicavel -, as
informacdes prévias solicitadas e os materiais necessdrios durante a inspecdo, se a entidade ndo tiver
respondido a notificacdo;

Xi. reportar ao gerente da area da SPO as ndo-conformidades identificadas durante a inspe¢ao que
possam exigir medidas cautelares imediatas;

xii.  solicitar a assinatura de um dos responsdveis ou representantes no documento de encerramento
durante a reunido de encerramento;

xiii.  elaborar o relatdrio de fiscalizagdo nos prazos previstos neste MPR;

xiv. elaborar e enviar o documento de comunicac¢do de ndo-conformidades, se for designado pelo gerente
da area da SPO;

xv. coordenar com o servidor lider da equipe de outras unidades organizacionais, se aplicavel, o
planejamento da atividade de vigilancia continuada em conjunto, quando as inspe¢ées forem em um
mesmo local;
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Nota:

1) As atividades previstas nos itens 3.b.ii, iii e iv poderao ser delegadas pelo servidor lider da equipe a outro

servidor ou apoio administrativo, sob sua coordenacao e responsabilidade;

2) As atividades previstas nos itens 3.b.x, xi, xii e xiii poderao ser delegadas pelo servidor lider da equipe a

outro membro da equipe de inspecdo, sob sua coordenacao e responsabilidade;

C. E responsabilidade do servidor membro da equipe:

analisar previamente a documentacdo com o histérico da entidade a ser fiscalizada;
familiarizar-se com as politicas e procedimentos da entidade a ser fiscalizada;

preencher o check-list de pré-inspecdo, com a consolidacao das informacgdes previamente coletadas;

iv. participar das reunides com o servidor lider da equipe e outros membros da equipe de inspegdo
durante a fase de planejamento;

V. utilizar técnicas de amostragem e técnicas de auditoria na condugdo da inspecéao;

vi. preencher o check-list especifico da atividade de vigilancia continuada durante a fase de execucao;

vii.  participar das reunides com o servidor lider da equipe e outros membros da equipe de inspecao
durante a fase de execucdo para comunicar o progresso das atividades de inspecdo e os problemas
encontrados;

viii.  participar das reunides de abertura e de encerramento, contribuindo com as informagdes necessdrias;

iX. preencher as informacdes solicitadas pelo servidor lider da equipe no GIASO;

X. analisar e assinar o relatdrio de fiscalizagdo dentro do prazo previsto neste MPR;

Xi. registrar no texto do relatério de fiscalizacdo quaisquer discordancias de opinido e/ou interpretagdo
de regulamento que a equipe possua;

xii.  emitir o(s) auto(s) de infragdo correspondentes a atividade de vigilancia continuada, se for designado,
de acordo com os procedimentos e prazos previstos neste MPR e no MPR-001-008/SPO ou documento
gue vier a substitui-lo.

d. E responsabilidade da CE convocar a equipe de inspecdo e emitir a ordem de servico, de acordo com os

procedimentos previstos no MPR-0002/SPO.

e. E responsabilidade do servidor designado pelo gerente da area da SPO e do POI da entidade (se aplicavel)

acompanhar o cumprimento do PAC, de acordo com os procedimentos e prazos previstos neste MPR.

f. E responsabilidade do servidor informar a chefia imediata ou chefia da respectiva geréncia sobre quaisquer

dificuldades na execucdo do processo de vigilancia continuada no ambito da SPO.

g. E responsabilidade do servidor propor melhorias a este MPR, caso perceba nele qualquer deficiéncia em sua

aplicagdo, observando o disposto no MPR-0001/SPO.

Caodigo:

MPR-0005/SPO B 24/7/2015 5/22

Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:



http://www.anac.gov.br/Default.aspx

> Codigo: Rev.: Assunto:
" ANAC i MPR-0005/SPO B Procedimentos gzzsifsc\(;gélsgua continuada no

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Disposicoes gerais

a. As atividades de vigilancia continuada estabelecidas no PVC serdo a fonte de referéncia para a elaboracdo do
PTA da SPO.
b. Na elaboracdo do PTA da SPO, deve-se sempre que possivel buscar a realizacao de inspecdes de vigilancia

continuada em conjunto com outras geréncias da SPO e/ou com outras UORGs da ANAC.

C. Para atendimento ao item 4.1.b deste MPR ou em atividades ndo planejadas para as quais também se
identificar a necessidade/possibilidade de agdo conjunta, o gerente da area deve consultar as outras
geréncias da SPO e as UORGs da ANAC e verificar se existe a possibilidade de executar em conjunto
determinadas atividades de inspecdo, de forma a obter ganhos de eficiéncia e eficacia.

d. A partir da aprovacgao do PTA, o gerente da area da SPO deve inseri-lo no sistema de Tl da CE.

e. O gerente da area da SPO deve indicar as equipes responsaveis pela inspecdo ou delegar a indicagdo a CE, de
acordo com os procedimentos previstos no MPR-0002/SPO.

f. O gerente da area da SPO deve definir o servidor lider da equipe de inspec¢do e informar a CE.

g. O gerente da area da SPO deve definir ou delegar a CE a definicdo da participacdo do servidor em CAS, de
acordo com os procedimentos previstos no MPR-0002/SPO.

h. O servidor em CAS deve ser um membro extra da equipe de inspecdo, mas ndo deve assumir
responsabilidades na conducdo das fases 4.3 e 4.4 deste MPR.

i A CE deve convocar a equipe de inspecdo e emitir a Ordem de Servigo, de acordo com os procedimentos
previstos no MPR-0002/SPO.

j. Em caso de necessidade de deslocamento da equipe de inspec¢do, a CE deve emitir o pedido de concessdo de
diarias e passagens e deslocamentos terrestres, se cabivel, conforme previsto no MPR-0002/SPO.

k. O tamanho da equipe de inspecdo e as qualificacGes requeridas devem ser os definidos no PVC de acordo
com o tipo e a complexidade da atividade de vigilancia continuada. O gerente da area da SPO deve justificar
qualquer necessidade de alteragdo na composicdo da equipe.

Nas atividades de Inspe¢do de Rampa (PISOR — RBAC 91/121/135) e nas apuragdes de denuncia, os
procedimentos gerais descritos neste MPR poderdo ser alterados devido a natureza das atividades.

m. O processo de fiscalizacdo para uma atividade de vigilancia continuada abrange as seguintes fases:
planejamento, execugdo, emissdo do Relatério de Fiscalizagdo, tratamento de ndo-conformidades e emissao
de auto de infragdo.

n. O APENDICE A deste MPR contém o fluxograma das etapas do processo de fiscalizacdo no ambito da SPO.

4.2, Fase de planejamento

a. A partir do recebimento da mensagem eletronica da CE com a confirmagao da Ordem de Servigo, o servidor
lider da equipe deve realizar uma reunido inicial com a equipe de inspegao.

b. Caso a inspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, o servidor lider
da equipe deve convocar para a reunido inicial prevista no item 4.2.a deste MPR os membros da(s) outra(s)
equipe(s) de inspecdo.

C. A data para realiza¢do de determinada atividade de vigilancia continuada deve ser definida por consenso da
equipe de inspecdo e informada a CE, conforme prazo previsto no MPR-0002/SPO.
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4.2.1.

Caso a inspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, a data para
realizacdo da atividade prevista no item 4.2.c deste MPR deve ser definida por consenso dos lideres das
equipes de inspecgado. O servidor lider da equipe deve autuar o processo administrativo da referida atividade
de vigilancia continuada de acordo com a IN n2 22/2009, sendo o primeiro documento um despacho
precedendo a mensagem eletrénica com a Ordem de Servico enviada para a equipe.

Em caso de atividade ndo planejada (apuracdo de denuncia ou ocorréncia aerondutica), deve ser seguido o
procedimento previsto no item 4.2.c deste MPR, sendo que o primeiro documento do processo
administrativo deve ser o relativo a atividade ndo planejada.

Notificagdo a entidade

O servidor lider da equipe deve enviar notificacdo a entidade, por e-mail, por meio de documento cujo
modelo encontra-se no APENDICE B deste MPR, no minimo 30 (trinta) dias antes da data prevista para a
atividade de vigilancia continuada. Caso a convocagdo da equipe de inspec¢do ocorra em periodo inferior a 30
(trinta) dias, a notificacdo deve ser enviada imediatamente apds o recebimento da Ordem de Servico.

A notificacdo a entidade deve informar a realizacdo da atividade e seu objetivo, o local, a data e o hordrio
previsto de chegada as instalagdes e o prazo de duragdo previsto da inspecdo. Se aplicavel, deve-se aproveitar
o documento para fazer a convocacao dos responsdveis da entidade para a Reunido de Abertura, prevista no
item 4.3.1 deste MPR.

A notificacdo a entidade deve conter solicitacdo de pagamento da TFAC correspondente a atividade de
vigilancia continuada, se aplicavel, assim como as informacdes prévias necessarias para a execucao da
atividade e o material (aeronaves, documentos, manuais, etc) que precisardo ser disponibilizados durante a
inspecao.

A mensagem eletronica de notificacdo a entidade deve ser protocolada e anexada ao processo administrativo
correspondente.

Na notificacdo a entidade deve ser solicitada a entidade o envio de mensagem eletronica de confirmacao,
gue deve ser impressa e anexada ao processo administrativo correspondente.

No caso da entidade ndo responder as solicitagdes previstas no item 4.2.1.c deste MPR até 15 (quinze) dias
antes do inicio da atividade de vigilancia continuada, o servidor lider da equipe deve contatar a entidade por
outros meios de comunicac¢do disponiveis.

A notificacdo a entidade ndo pode ser enviada para as atividades de Inspe¢do de Rampa (PISOR — RBAC
91/121/135) e nas apurac¢bes de denuncia, visto que a comunicag¢do prévia prejudica o alcance dos objetivos
dessas atividades.

O cédigo da TFAC previsto no item 4.2.1.c deste MPR, se aplicavel, deve ser informado de acordo com a
natureza da atividade de vigilancia continuada e detalhado no MPR especifico correspondente.

As informac0es prévias necessarias previstas no item 4.2.1.c deste MPR devem ser solicitadas de acordo com
a natureza da atividade de vigilancia continuada e detalhadas no MPR especifico correspondente.

A entidade deve ser instruida na notificagdo a enviar as informagdes prévias necessarias por mensagem
eletronica ou correio para o setor responsavel da SPO antes do inicio da atividade de vigilancia continuada.

O periodo de realizagdo da atividade de vigilancia continuada pode ser alterado mediante solicita¢dao por
mensagem eletronica ou correios da entidade, com a justificativa e proposta de novo periodo, para analise
da equipe de inspegao.

Um membro da equipe de inspe¢do designado pelo servidor lider da equipe deve responder a solicita¢do da
entidade prevista no item 4.2.1.k deste MPR por meio de mensagem eletronica.
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Em caso de aceite do novo periodo proposto no item 4.2.1.] deste MPR, o servidor lider da equipe deve
efetuar os procedimentos de alteracao requeridos junto a CE para emissao do pedido de concessdo de didrias
e passagens e deslocamentos terrestres, obedecendo aos prazos limites previstos no Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens — SCDP.

O comprovante de pagamento da TFAC, se aplicdvel, pode ser enviado por mensagem eletrénica ou Correios
para o setor responsavel antes do inicio da atividade de vigilancia continuada. A atividade de vigilancia
continuada deve ocorrer independentemente da comprovacao do pagamento da TFAC.

A entidade terd o prazo de 30 (trinta) dias, a partir da data de inicio da atividade de vigilancia continuada,
para comprovacao do pagamento da TFAC. Se o pagamento da TFAC nao ocorrer dentro do prazo legal, sera
considerada uma ndo-conformidade e o servidor lider da equipe deve emitir o auto de infracao
correspondente (CBA, Art. 302, ll1-k).

4.2.2. Andlise do Historico da Entidade

a.

4.2.3.

A equipe de inspecdo deve realizar previamente a andlise do histérico da entidade por meio de relatérios de
fiscalizagdo, planos de a¢des corretivas anteriores e, se possivel, buscar informaces com POl/equipes de
fiscalizacdo anteriores, de dados de acidentes/incidentes ocorridos, de relatérios de SGSO, de indicadores de
risco, de dados de outras fontes (SISHAB; DCERTA, SGSO, etc.) e manuais das empresas.

As informagdes prévias necessarias previstas no item 4.2.1.c e a andlise do histérico da entidade prevista no
item 4.2.2.a deste MPR devem ser utilizadas para a definicdo do escopo da atividade de vigilancia continuada
e da amostra a ser utilizada na fase de execucao.

A partir da analise do histdrico da entidade previsto no item 4.2.2.a deste MPR, a equipe de inspecdo pode
decidir priorizar, dentro do escopo previsto para a atividade de vigilancia continuada, uma ou mais areas da
entidade que tenham obtido resultado inferior ao desejado na inspecdo anterior ou que tenha apresentado
indicios de desempenho insatisfatorio.

Caso a inspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, é recomendavel
gue as equipes de inspecdo compartilhem as informacbes sobre o histérico da entidade, para melhor
definicdo do escopo previsto no item 4.2.2.c deste MPR.

Técnicas de Amostragem

A equipe de inspec¢do deve definir, a partir da priorizagao do escopo prevista no item 4.2.2.c deste MPR, a
técnica de amostragem mais indicada a ser utilizada durante a fase de execugdo, considerando o tempo
disponivel para executar a inspegdo; o nivel de experiéncia da equipe e o nivel de conhecimento da equipe
de inspe¢do em relagao a entidade.

A técnica de amostragem estatistica deve levar em consideragao o seguinte:
i cada grupo de amostra deve ser analisado de forma separada;
ii. as amostras devem ser selecionadas de forma aleatoria; e

iii.  deve-se utilizar a tabela a seguir para determinar o nimero da amostra:

Numero de
elementos
Tamanho
Amostra

1-13 14-150 | 151-280 | 281-500 | 501-1200 | 1201-3200

Todos 13 20 29 34 55

Exemplo:
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Se existirem 210 pilotos, 386 comissarios, 55 técnicos de manutengdo e 4 despachantes, as respectivas amostras
devem ser separadas por grupo. Adotando-se a tabela de amostragem, seleciona-se aleatoriamente:

Pilotos: 20

Comissarios: 29

Técnicos de manutengdo: 13

Despachantes: 4

A técnica de amostragem ndo-estatistica, ou por julgamento, requer experiéncia, critério e conhecimento da
entidade pelo servidor lider da equipe e pela equipe de inspecdo. A selecdo da amostra a ser analisada deve
ser realizada da seguinte forma:

i a selecdo da amostra deve ser feita com enfoque nas dreas da entidade que sdo conhecidas por ter
maior probabilidade de ndo-conformidades e um maior risco para a seguranga operacional;

ii. cada grupo de amostra deve ser analisado de forma separada; e

Quando se utiliza a técnica de amostragem nao-estatistica, ou por julgamento, o servidor lider da equipe
deve justificar o motivo da ndo utilizacdo da técnica de amostragem estatistica para se chegar as conclusoes
dos resultados obtidos.

Caso a entidade ndo fornega as informacgdes prévias necessarias durante a fase de planejamento, a técnica
de amostragem deve ser definida durante a fase de execucdo a partir das informagdes e materiais fornecidos
pela entidade, em conjunto com as técnicas de auditoria descritas no item 4.3.2.a deste MPR.

4.2.4. Check-list de pré-inspegdo

4.3.

A equipe de inspecdo deve preencher o check-list de pré-inspecdo, com a consolidacdo das informacgdes
previamente coletadas. Esse documento servira de suporte durante a atividade de vigilancia continuada na
fase de execucao.

O check-list de pré-inspecdo, previsto no item 4.2.4.a deste MPR, deve ser definido de acordo com a natureza
da atividade de vigilancia continuada e detalhado no MPR especifico correspondente.

E recomendavel que a equipe de inspec¢do estabeleca um cronograma de atividades, onde serdo elencadas e
distribuidas previamente entre os servidores as atividades a serem desenvolvidas durante a fase de execugdo
da atividade de vigilancia continuada.

Caso ainspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, é recomendavel
gue as equipes de inspecdo estabelecam um cronograma de atividades uUnico, de forma a otimizar as
atividades de vigilancia continuada.

Fase de execucao

4.3.1. Reunido de abertura (Briefing)

A equipe de inspe¢do deve realizar uma reunido de abertura com a entidade, devendo informa-la
previamente na notificagdo quais dos seus representantes devem estar presentes na reuniao.

Durante a reunido de abertura deve ser feita a apresenta¢do e identificacdo da equipe de inspecgdo, a
descri¢do do objetivo, o escopo da atividade e a duragao prevista.

Caso a inspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, é recomendavel
gue as equipes de inspec¢ado realizem uma Unica reunido de abertura.

Se a entidade n3o tiver fornecido o comprovante de pagamento da TFAC e as informagdes e materiais prévios
solicitados, o servidor lider da equipe deve utilizar a reunido de abertura para solicita-los.
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e. Se a entidade ndo comprovar o pagamento da TFAC na data da reunido de abertura, o servidor lider da equipe
deve comunicar que o prazo previsto no item 4.2.1.0 deste MPR comecara a contar a partir desta data.

f. Se durante a inspecdo a entidade ndo disponibilizar as informacgdes e o material solicitados previamente no
item 4.2.1.c deste MPR, isso deve considerada uma n3o-conformidade e deve ser emitido o auto de infragao
correspondente, conforme item 4.6 deste MPR.

g. A equipe de inspecdo pode solicitar, quando aplicavel, sala reservada para o trabalho da equipe, de modo a
facilitar a comunicacdo entre os servidores.

h. A equipe de inspe¢do deve utilizar o check-list especifico da atividade de vigilancia continuada como
documento de referéncia para a atividade.

i O check-list previsto no item 4.3.1.h deste MPR serd desenvolvido no MPR especifico para a atividade de
vigilancia continuada correspondente.

4.3.2. Execucdo das atividades previstas

a. A equipe de inspecdo deve utilizar as seguintes técnicas de auditoria como direcionadoras da execugdo das
atividades previstas e do preenchimento do check-list especifico para a atividade de vigilancia continuada:

i técnicas de obtencdo de evidéncia fisica;

ii. técnicas de obtencao de evidéncia documental;

iii. técnicas de obtencdo de evidéncia testemunhal; e/ou

iv. técnicas de obtencdo de evidéncia analitica.

b. As técnicas de obtencdo de evidéncia fisica que poderao ser utilizadas pelo servidor sdo:

i a inspecao fisica, que é a verificagdo in loco da existéncia fisica de um objeto ou item, bem como de
seus atributos; e/ou

ii. a observacdo direta, que é o método de coleta de informacdo contextualizada sobre a forma de
funcionamento do objeto fiscalizado.

C. As técnicas de obtenc¢do de evidéncia documental que poderdo ser utilizadas pelo servidor sao:

i o exame documental, que é a comprovagao, por meio de documentos, da autenticidade de atos e fatos
de interesse da atividade de vigilancia continuada e busca de dados ou informagdes que poderdo servir
como evidéncia das ndo-conformidades;

ii. a circularizagdo, que é a confirmacado, por parte de fontes externas a entidade, de informacgdes obtidas
junto ao fiscalizado. Baseia-se na suposicdo da independéncia das fontes externas, pessoas ou
entidades, que ndo estariam ligadas a fonte original de informacdes; e/ou

iii. o mapa de processo, que é a decomposi¢cdo de um processo de trabalho pela sequéncia de atividades
que o compbem na forma de um fluxograma, podendo servir de auxilio para obtencdo de
conhecimento sobre o funcionamento da area fiscalizada. Normalmente utilizada em conjunto com a
técnica de Entrevista.

d. As técnicas de obtencdo de evidéncia testemunhal que poderdo ser utilizadas pelo servidor sdo:

i a entrevista, que é a elaboragdo de perguntas objetivando a obtencdo de respostas para quesitos
previamente definidos. Deve ser realizado tanto com as pessoas de nivel gerencial, quanto de nivel
operacional. E recomendével que seja aplicada por quem conheca bem a atividade, processo, ou
entidade sob fiscalizacdo; e/ou
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ii. a indagacdo escrita, que é a formulacdo e apresentacdo de questdes, geralmente por intermédio de
um oficio, com o objetivo de obter a manifestacdo da entidade por escrito.

As técnicas de obtencdo de evidéncia analitica que poderao ser utilizadas pelo servidor sao:

i a conferéncia de calculos, que é a revisdao das memorias de calculos relacionados ao objeto da
fiscalizacdo;

ii. a conciliacdo, que é a comparacao dos registros com fatos ou ocorréncias;

iii. a revisao analitica, que é a utilizacdo de inferéncias légicas ou estruturacdo de raciocinio que permita
chegar a determinada conclusio sobre o objeto auditado; e/ou

7 N

iv. a extracdo e cruzamento de dados (crosschecking), que é a solicitacdo a entidade de dados
sistematizados que serdao comparados a partir do cruzamento de dados com outras fontes de dados
paralelas.

A equipe de inspecdo deve se reunir ao final de cada dia da atividade de vigilancia continuada, ou em
momento definido pelos seus membros, para avaliar as atividades realizadas e monitorar o cumprimento do
cronograma de atividades e o preenchimento do check-list especifico.

Caso sejam identificadas ndo-conformidades, o servidor deve:

i registrar com fotos (preferencialmente), coletar de documentos e outras provas para incluir no
relatério de fiscalizacdo e notificar o responsavel pelo setor na entidade para que, se possivel, sejam
corrigidas de imediato as ndo-conformidades.

Se houver duvidas em relagdo a ndo-conformidade, o servidor deve discutir com a equipe ou consultar o
regulamento préprio antes de notificar a entidade. Se a duvida persistir, o servidor deve analisar no retorno

a ANAC e, caso constatada a ndo-conformidade, listd-la no documento de comunicacdo de nado-
conformidades, definido no MPR especifico da atividade de vigilancia continuada correspondente.

As ndo-conformidades identificadas que possam exigir medidas cautelares imediatas devem ser reportadas
ao gerente da drea da SPO por meio de mensagem eletrénica para andlise e decisao.

Os critérios das medidas cautelares previstas no item 4.3.2.i deste MPR devem ser descritos no MPR
especifico da atividade de vigilancia continuada correspondente.

4.3.3. Reunido de encerramento (Debriefing)

A equipe de inspecdo deve realizar a reunido de encerramento, sendo desejavel a presenca dos diretores
e/ou responsaveis pela entidade.

Caso ainspecdo seja realizada em conjunto com outra geréncia da SPO e/ou UORG da ANAC, é recomendavel
gue as equipes de inspecdo realizem uma Unica Reunido de encerramento.

A equipe de inspecdo deve relatar os pontos positivos e negativos encontrados durante a atividade de
vigilancia continuada de forma sucinta.

As principais ndo-conformidades, se houver alguma, podem ser relatadas no documento de encerramento,
com prazo previsto para solugdo, e a entidade deve ser informada que a atividade de fiscalizagdo nao se
finaliza com a reunido de encerramento, e que se outras ndo-conformidades forem eventualmente
encontradas ele sera futuramente notificado para que apresente sua defesa.

Durante a reunido, os servidores devem esclarecer as duvidas sobre os procedimentos do PAC, cujo foco
deve ser na corregao das nao-conformidades encontradas.

Os servidores devem evitar comentdrios sobre possivel emissao de autos de infragao, suspensao e revogacao
de certificados, autorizagdes e homologagdes.
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g. O servidor lider deve solicitar a assinatura de um dos responsaveis ou representantes no documento de
encerramento, que deve ser emitido em duas vias.

h. O documento de encerramento serd definido no MPR especifico da atividade de vigilancia continuada
correspondente.

4.4. Emissao de relatorio de fiscalizacao

a. O servidor deve acessar o sistema GIASO pelo link www.anac.gov.br/giso, digitando o login e senha de acesso
ao sistema.

4.4.1. Criagdo da Inspegdo

a. No menu principal, o servidor deve selecionar “Inspecdes” e clicar em “Nova” para gerar uma nova inspecao.
O servidor deve ainda:

i preencher os dados da autorizagdo de abertura, com a data solicitada (data da ordem de servico), data
de inicio e término da atividade de vigilancia continuada;

ii. preencher os dados do provedor/profissional, com o nome, classe, CNPJ/CPF, matricula da aeronave
(se cabivel), ne do certificado/cod. ANAC, aeroporto e localizacdo da acdo da vigilancia continuada;

iii. preencher a configuracdo da inspecdo com a selecdo da superintendéncia, geréncia, setor, atividade
(cédigo do PVC), area e natureza da atividade;

iv.  clicar em “Gerar Inspec¢do”.

b. O servidor deve clicar na opg¢do “Equipe” para designagdo dos servidores que compuseram a equipe de
inspecao.

C. O servidor criador da inspecdo pode manter-se lider, devendo selecionar o campo INSPAC lider no item
“Equipe de Inspe¢do” com seu nome ou indicar um outro servidor que assumira a fungao de lider, devendo
entdo selecionar o nome dele na lista de servidores cadastrados.

d. Dependendo da natureza da atividade de vigilancia continuada, a divisdo das atividades entre a equipe de
inspecdo poderd estar prevista no campo “Areas/Responsavel”. Essa divisdo das atividades deve ocorrer de
acordo com o check-list da atividade de vigilancia continuada correspondente.

e. Os demais servidores membros da equipe de inspe¢dao deverdo ser inseridos no item “Auxiliares de
Inspecao”.

f. Apds a inclusdo da equipe, o servidor deve clicar no botdo “Gravar”.

4.4.2. Check-list

a. Apds o cadastramento da equipe, é obrigatério preencher o check-list no sistema, de acordo com o MPR
especifico da atividade de vigilancia continuada. Se o check-list foi dividido por areas, o servidor lider pode
delegar o preenchimento para os servidores designados no item 4.4.1.d deste MPR.

b. Para cada item do check-list o servidor deve selecionar na coluna “Conformidade” o cumprimento da norma
especifica:

i “CF” para conforme;
ii. “NC” para ndo-conforme;
iii. “NA” para nao-aplicavel; ou
iv. “NQO” para nao-observado.
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4.4.3.

4.4.4.

O campo “Anotagbes” deve ser preenchido para qualquer observacdo que o servidor julgar relevante e, em
caso de “NC”, deve-se detalhar a ndo-conformidade encontrada.

Ao término do preenchimento do check-list, o servidor deve clicar no botdo Gravar.

Ndo-conformidades

Apds o preenchimento do check-list, o servidor deve retornar ao menu principal e selecionar o icone “NC’s”
para editar as ndo-conformidades, descrevendo para cada nao-conformidade encontrada o fundamento
normativo referente e o detalhamento da ocorréncia.

Se a ndo-conformidade encontrada ocorrer por erro em documento aprovado pela ANAC (Exemplo: manual),
o servidor deve notificar a entidade e comunicar ao setor responsavel da ANAC para que este possa solicitar
a correcao do documento.

As ndo-conformidades identificadas que possam exigir medidas cautelares devem ser reportadas ao gerente
da drea da SPO para andlise e decisao.

Os critérios das medidas cautelares previstas no item 4.4.3.c deste MPR devem ser os descritos no MPR
especifico da atividade de vigilancia continuada correspondente.

Ao término do preenchimento das ndo-conformidades, o servidor deve clicar no botdo Gravar.

Relatério de vigildncia de sequranga operacional - RVSO
Para os efeitos deste MPR, o termo relatdrio de fiscalizagdo equivale ao termo RVSO.

Para emissdo do relatério de fiscalizacdo, o servidor lider deve acessar o menu principal e selecionar a aba
“RVSO — Relatério de Vigilancia de Seguranca Operacional”. Este relatério deve ser preenchido em todas as
seguintes etapas:

i Capa: nesta tela estdo os dados cadastrais da entidade e pode ser acrescentado no campo
“Localizacdo” o niumero do processo administrativo e o periodo da atividade de inspe¢do. Os campos
“prazo para cumprimento do PAC”, “e-mail”, “nome e cargo do responsavel pelo PAC” devem ser
preenchidos;

ii. Objetivo: este campo deve ser preenchido de forma clara, informando o nome da entidade
inspecionada, o periodo, o local, a descri¢ao da atividade, o objetivo conforme o PVC, a motivagao, os
requisitos regulamentares aplicdveis e o nimero do processo administrativo que deu origem a
inspeg¢do. Exemplo:

Em atendimento ao item xxx do PTA, realizar inspe¢do de base principal na entidade XXXXX, localizada em
xxxxx, regida pelo RBAC 121, no periodo de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx, visando a verificagdo dos requisitos
contidos nos regulamentos pertinentes, conforme processo administrativo N2 XxXxx.XXXX.XXXX.

iii. Escopo: neste campo deve ser descrita a abrangéncia da inspecdo, de acordo com o objetivo previsto
no PVC, das caracteristicas da entidade e seus indicadores de seguranga. Exemplo:

Sera realizada inspecdo de vigilancia na entidade de instrugdo de aviagdo civil, com curso tedrico e pratico de
piloto privado de avido, considerando os seguintes aspectos: estrutura fisica, recursos materiais, recursos
pedagdgicos, recursos humanos e arquivos necessarios e previstos nos regulamentos e instrugdes.

iv. Metodologia: neste campo deve ser informado o niumero de elementos fornecidos pela entidade
(tamanho da populagdo), a técnica de amostragem escolhida e as técnicas de auditoria utilizadas
durante a inspegdo. Exemplos:
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1) Foi utilizada a técnica de amostragem estatistica, utilizando tabela de amostragem prevista no Manual de
Procedimentos. Segundo informagdes da entidade, existem 300 alunos regularmente matriculados, portanto
foram selecionadas aleatoriamente pela equipe de inspecgdo as fichas de 29 alunos.

Foram utilizadas as seguintes técnicas de auditoria na execugdo da atividade de inspegdo: técnicas de
obtenc¢do de evidéncia documental e analitica.

2) Foi utilizada a técnica de amostragem por julgamento para o item programa de treinamento de CRM, onde
foram encontradas 5 (cinco) ndo-conformidades na ultima inspegdo. Foi solicitada a documentagdo referente
aos programas de treinamento de CRM dos ultimos 6 (seis) meses.

Foram utilizadas as seguintes técnicas de auditoria na execug¢do da atividade de inspecgdo: técnicas de
obtencdo de evidéncia documentagdo e testemunhal.

V. Resultados: este campo deve demonstrar os resultados encontrados de forma clara, objetiva e concisa,
relatando o nivel de cumprimento dos requisitos aplicaveis do que foi observado. Este item deve
conter:

A o resumo geral do que foi observado durante as etapas da inspecao, incluindo a situacdo geral
da entidade, quando (dia/turno) foi avaliada cada area/assunto do escopo da inspecdo, citando
os responsaveis da entidade por cada area/assunto;

B. a descricdo dos resultados encontrados utilizando as técnicas de amostragem e de auditoria;

C. o relato dos pontos fortes e fracos por area/assunto;

D. o detalhamento das ndo-conformidades por drea/assunto, citando os requisitos legais e atos
normativos que ndo estdo sendo atendidos. E necessdrio descrever as ndo-conformidades que
resultardo em sanc¢des e/ou recomendacdes de medidas cautelares, assim como as observadas
e corrigidas durante a inspecao;

E. o relato das evidéncias coletadas por area/assunto e que deverdo ser inseridas no item “Anexos”
do RVSO no sistema GIASO;

F. o relato da area/assunto que n3o tenha sido escopo da inspec¢do, com a respectiva justificativa;
e

G. o relato das ndo-conformidades repassadas a entidade durante a reunido de encerramento, se
aplicavel.

vi. Recomendacdes: este campo pode apresentar recomendag¢des que sejam necessdrias tanto para a
entidade inspecionada quanto para a melhoria do sistema de vigilancia continuada e regulamentacao
da ANAC. Exemplos:

1) Recomenda-se a geréncia responsavel solicitar que a entidade elabore um Plano de A¢Ges Corretivas (PAC)
visando sanar as ndo-conformidades encontradas durante a inspecgdo.

2) Recomenda-se ao setor responsavel na ANAC a revisdo do Manual Geral de Operagdes da entidade
inspecionada.

vii.  Parecer: este campo deve apresentar um parecer com base no nivel de seguranga operacional
determinado, de acordo com os resultados obtidos e o objetivo da inspe¢do. Apds preencher o campo
“Parecer”, deve-se selecionar o tipo de parecer:
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A favoravel: quando o servidor entender ndo ser necessaria a apresentacao de um PAC;
desfavoravel: quando o servidor entender ser necessdria a apresentacdo de um PAC;

C. revogada: quando o servidor entender ser necessdria a revogacdo ou cassacdo de
certificado/autorizagdo da entidade; ou

D. suspensa: quando o servidor entender ser necessaria a suspensao de certificado/autorizacdo da
entidade.

Exemplo de parecer desfavoravel:

Considerando os resultados apresentados acima, a equipe de inspecdo é de parecer que seja concedido prazo
de 30 (trinta) dias, contados a partir da confirmacdo do Aviso de Recebimento (AR) pela entidade do
documento de comunicagdo das ndo-conformidades, para que a entidade apresente um plano de agdes
corretivas (PAC) para anadlise e aceitagdo.

viii. Conclusdo: este campo deve apresentar uma conclusdo com base no nivel de seguranca operacional
determinado de acordo com os resultados obtidos, limitando-se aos objetivos e ao escopo da inspecao.
Exemplo:

Considerando os resultados apresentados acima e as ndo conformidades observadas, a equipe de inspec¢do
conclui que a entidade descumpre parte da regulamentacdo nacional pertinente ao transporte aéreo de
artigos perigosos.

iX. Representantes: este campo deve conter o cadastro dos representantes da entidade, com nome
completo, cargo, telefone e e-mail, conforme dados coletados no check-list especifico da atividade de
vigilancia continuada.

X. Anexos: este campo deve conter as evidéncias (fotos, documentos, mensagens eletrénicas) que foram
coletadas durante a inspecdo e que tenham sido fonte para confec¢do do RVSO.

xi.  Assinaturas: este campo deve conter os dados do servidor lider, servidor membro e gerente da area
da SPO.

A cada item do relatério de fiscalizagdo preenchido, o servidor deve clicar no botao “Gravar” do sistema.

Apds concluir o preenchimento do relatério de fiscalizagdo, o servidor lider deve selecionar no menu principal
a opc¢do “Imprimir”, op¢ao “Relatdrio Completo” e anexar a cépia impressa ao processo administrativo
correspondente.

O servidor lider deve emitir o relatério de fiscalizagdo em até 10 (dez) dias contados a partir do primeiro dia
util apds o encerramento da inspegao.

Os membros da equipe de inspecdo e o gerente da area da SPO devem analisar e aceitar o relatdrio de
fiscalizacdo em até 5 (cinco) dias apds sua emissao.

Os membros da equipe de inspecdo devem registrar no texto do relatério de fiscalizagdo quaisquer
discordancias de opinido e/ou interpretacdo de regulamento, dentro do prazo previsto no item 4.4.4.e deste
MPR.

Na tabela abaixo estdo listados alguns termos a serem evitados na confec¢do do relatdrio de fiscalizacdo,
assim como os seus correlatos substitutivos:
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O que evitar O que usar no lugar

“Nao foi apresentado file dos pilotos Marcelo e
Rafael...”

“Nao existe file dos pilotos Marcelo e Rafael...”

“0 Sr. Jodo, diretor de operacdes, e a Sra. Maria,
coordenadora de treinamento, acompanharam a
inspegao...”

“Os representantes da entidade que
acompanharam a inspegdo...”

“Foram analisados 40 diarios de bordo como
amostra aleatdria na inspecdo, num total de 50
didrios de bordo fornecidos pela entidade para a
aeronave PT-XXX no periodo de 01 a 30 de maio de

“Foram analisados didrios de bordo como amostra
na inspecdo...”

2014.”
“Foi identificado extintor de incéndio vencido na | “Foi registrado com foto anexa extintor de incéndio
cabine do piloto...” vencido na cabine do piloto...”
“Foram utilizadas as seguintes técnicas de auditoria
“Foram utilizadas técnicas de auditoria durante a durante a inspegdo de base principal: inspecdo
inspecao de base principal...” fisica, exame documental, entrevistas e

“O paragrafo 175.29(a)(1) do RBAC 175 ndo foi

“0O requisito legal ndo foi cumprido...”

cumprido...”
“Nem todos os funcionarios foram treinados...”
ou “N3o foram apresentados os certificados de
“Os funciondrios Pedro e Joana n3o estavam treinamento dos funcionarios Pedro e Joana...”

treinados...”

“Foram apresentados e anexados ao relatério
copias dos certificados vencidos dos funcionarios
Marta e André...”

“Foram apresentados os certificados vencidos dos
funcionarios Marta e André...”

O servidor lider deve assegurar que o e-mail da entidade cadastrada no sistema esteja atualizado, pois este
serd utilizado para a comunicacdo prévia se forem apontadas eventuais ndo-conformidades durante a
inspecao.

4.5. Tratamento de ndo-conformidades

a. As nao-conformidades constantes do relatério de fiscalizagdo devem ser informadas a entidade a partir do
envio pela ANAC do documento de comunicagdo de ndo-conformidade.

b. O modelo de documento de comunica¢do de ndo-conformidade previsto no item 4.5.a deste MPR sera
desenvolvido no MPR especifico para a atividade de vigilancia continuada correspondente.

C. O gerente da area da SPO deve elaborar e enviar o documento previsto no item 4.5.a deste MPR ou delegar
a responsabilidade para o servidor lider.

d. O gerente da area da SPO pode delegar o acompanhamento do cumprimento do PAC a um servidor e ao POI
da entidade, se aplicavel.

e. O documento de comunicag¢do de ndo-conformidade deve ser emitido em 2 (duas) vias, sendo que uma deve
ser anexada ao processo administrativo correspondente e a outra via enviada por meio de mensagem
eletronica para a entidade e por meio dos Correios com aviso de recebimento — AR.
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f. O documento de comunicacdo de ndao-conformidade deve ser enviado em até 5 (cinco) dias contados a partir
da aceitagdo do relatdrio de fiscalizacdo pela equipe de inspecdo e pelo gerente da area da SPO, conforme
item 4.4.4.f deste MPR.

g. O documento de comunicagao de ndao-conformidade deve definir um prazo para que a entidade envie o PAC
para anadlise e aceitagdo. O prazo deve ser contado a partir da confirmacdo do AR pela entidade ou da
confirmacgao de recebimento da mensagem eletronica.

h. O PAC deve conter a demonstracdo da correcao das ndao-conformidades, caso a correcao ja esteja concluida
pela entidade; ou a proposta de acdo corretiva e o prazo para sua implantacdo, caso a corre¢do ainda nao
tenha sido concluida. O PAC deve ser anexado ao processo administrativo correspondente e sua andlise deve
resultar em uma das seguintes agdes:

i se aceita integralmente, deve ser enviado oficio, por meio dos Correios por meio de AR, informando a
entidade da aceitacdo do PAC pela ANAC. Uma via do oficio deve ser anexada ao processo
administrativo correspondente; ou

ii. se aceita parcialmente, deve ser enviado novo documento de comunicacdo de ndo-conformidade com
as ndo-conformidades pendentes, conforme item 4.5.e deste MPR.

i O responsavel pela andlise deve analisar o PAC previsto no item 4.5.g deste MPR em até 5 (cinco) dias Uteis
contados a partir da data de seu recebimento no setor conforme o item 4.5.h deste MPR.

j. A cada reenvio do PAC pela entidade (iteracdo), deve ser feita a andlise conforme itens 4.5.h e 4.5.i deste
MPR, assim como deve ser reavaliado o parecer emitido no relatdrio de fiscalizacdo.

k. Se a entidade ndo enviar o PAC no prazo previsto no item 4.5.g deste MPR, deve ser feita a analise das ndo-
conformidades pendentes para aplicacdo de sangdes e medidas cautelares.

0O acompanhamento da execug¢do do PAC dependerd da natureza da atividade de vigilancia continuada e do
histdrico da entidade e pode ser:

i ndo presencial, quando o acompanhamento ndo requerer uma visita ao local, sendo necessaria
somente a fiscalizagcdo corrente, com a analise documental do material enviado pela entidade como
comprovagao de cumprimento do PAC; ou

ii. presencial: quando o acompanhamento requerer uma visita a entidade para comprovagao na pratica
gue determinada ndo-conformidade foi corrigida.

m.  Caso a entidade esteja com a atividade suspensa, a suspensdo sé pode ser revogada apds a resolugdo das
ndao-conformidades que deram causa a suspensdo, e se tenha determinado que as eventuais ndo-
conformidades restantes ndao se constituam em risco inaceitdvel a seguranga operacional e que estejam
previstas em um PAC.

n. O encerramento do PAC deve ser feito, apds o acompanhamento previsto no item 4.5.1 deste MPR, por meio
de oficio para a entidade enviado pelos Correios por meio de AR. Uma via do oficio deve ser anexada ao
processo administrativo correspondente.

o. As ndo-conformidades que ensejarem a celebragdo de TAC devem obedecer a Resolugdo n2 199/2011, ou
regra que vier a substitui-la.

4.6. Emissdo de Auto de Infracao

a. Para lavrar o auto de infragdo, o servidor deve seguir os procedimentos previstos no MPR-001-008/SPO, ou
documento que vier a substitui-lo.

b. O servidor responsavel pela emissdo do auto de infragdo sera definido em MPR especifico da atividade de
vigilancia continuada correspondente.
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C. O servidor responsavel pela emissdo do auto de infracdo deve imprimir uma via adicional do respectivo auto,
cadastrar no SIGAD e anexar ao processo administrativo correspondente.

d. Os autos de infracdo correspondentes devem ser emitidos no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis contados a
partir da emissdo do relatério de fiscalizacdo previsto no item 4.4.4.e deste MPR.

5. DISPOSICOES FINAIS

a. Somente o superintendente da SPO, ou quem ele delegar, pode autorizar procedimentos diversos aos
expostos neste MPR.

b. Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente da SPO, ou por quem ele delegar.
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03. Fase de execucdao

Participar da
reunidio de
abertura

Entidade

]

T

]

F]

& Realizara Apresentar a equipe
g = reunido de fornecer informades
A abertura sobre a inspecao

]

[

Fase de
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pagamento de TFAC
€ DOCs necessarios

materiais necessarios para

Se a entidade ndo
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Executar Rea\!zar assinarura da
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06. Fase de emissdo de auto de infracao
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APENDICE B. NOTIFICACAO A ENTIDADE

] Superintendéncia de Padrdes Operacionais — SPO
I“H Notificagdo de Atividade de vigilancia continuada

Nome da entidade: Data:

A N AC Cédigo atividade: Atividade:

AGEMC|A NACIOMAL

E AVIAEAD CIVIL

Prezado Sr.,

A Geréncia xxxxxxxx, da Superintendéncia de PadrGes Operacionais, informa que realizard a atividade xxxxxxxxx, com o objetivo de
XXXXXXXXXXX, de acordo com as informagdes a seguir:

LOCAL PREVISAO DE INiCIO PREVISAO DE TERMINO

INFORMAGCOES PREVIAS NECESSARIAS

MATERIAIS NECESSARIOS QUE DEVERAO SER DISPONIBILIZADOS DURANTE A INSPECAO

Os diretores e/ou responsaveis pelas areas da entidade estdo convocados para a Reunido de Abertura (Briefing) que ocorrera na data e hora
informada.

A TFAC correspondente — Cod. Xxxxx —, se aplicavel, podera ser paga até a data de inicio da inspegdo e o comprovante enviado por meio de
mensagem eletronica para xxxxxx@anac.gov.br ou apresentado na Reunido de Abertura (Briefing).

As informacgdes prévias necessdrias podem ser enviadas, por meio do e-mail xxxxxx@anac.gov.br ou por meio dos Correios para o enderego
abaixo, aos cuidados da Geréncia xxxxxx até 15 (quinze) dias antes do inicio da inspegdo:

XXXXXXKXXXKKXXKXXXKXXXKXKXK

XXXXXXXXXXXXXXXXX

CEP  XXXXXXX- XXXXXX

Solicitamos a confirmagdo do recebimento desta notificagdo por meio do e-mail xxxxx@anac.gov.br.
Estamos a disposi¢do para esclarecer eventuais duvidas.

Atenciosamente,

Nome do servidor
Servidor lider - Matricula
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