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1.1.

2.1.

3.1

3.2

3.3

OBJETIVO
Esta IS tem por objetivos:

a)  estabelecer procedimentos para a implementacdo e manutencdo de um sistema de
garantia da qualidade (SGQ), informac6es e um método aceitavel para a elaboracéo
e alteracdo de um MGQ que disponha de todas as informagdes relacionadas para o
cumprimento dos requisitos de certificacdo de um CIAC, conforme as segdes
141.21 e 141.29 do RBAC n°® 141; e

b)  estabelecer procedimentos para que o gestor responsavel identifique e designe um
gerente da qualidade (GQ), considerando a qualificacdo requerida para o bom
desempenho das atribui¢des inerentes a funcao.

REVOGACAO

Né&o aplicavel.

FUNDAMENTOS

A Resolugdo n°® 30, de 21 de maio de 2008, institui em seu Art. 14, a Instrugdo
Suplementar — IS, norma suplementar de carater geral, editada pelo Superintendente da
area competente, objetivando esclarecer, detalhar e orientar a aplicacdo de requisito
previsto em RBAC ou RBHA.

O administrado que pretenda, para qualquer finalidade, demonstrar o cumprimento de
requisito previsto em RBAC ou RBHA, podera:

a)  adotar os meios e procedimentos previamente especificados em IS; ou

b)  apresentar meio ou procedimento alternativo devidamente justificado, exigindo-se,
nesse caso, a analise e concordancia expressa do 6rgdo competente da ANAC.

O meio ou procedimento alternativo mencionado no item 3.2 (b) desta IS deve garantir
nivel de seguranca igual ou superior ao estabelecido pelo requisito aplicavel ou
concretizar o objetivo do procedimento normalizado em IS.
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3.4

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

A IS ndo pode criar novos requisitos ou contrariar requisitos estabelecidos em RBAC ou
outro ato normativo.

DEFINICOES

Para os efeitos desta IS sdo validas as defini¢bes listadas no RBAC n° 141, RBAC n° 01,
e as seguintes definigdes:

garantia da qualidade sdo todas as acOes planejadas e sistematicas necessérias para
prover confianca adequada de que um produto ou servico atenda aos requisitos definidos
da qualidade;

manual de garantia da qualidade (MGQ) significa documento, em papel ou midia
eletronica, que tem por objetivo formalizar e divulgar a metodologia de abordagem do
SGQ no CIAC; e

sistema de garantia da qualidade (SGQ) significa um conjunto sisteméatico de
atividades planejadas que a organizacao realiza a fim de demonstrar o compromisso com
a qualidade e a satisfacdo do usuario.

DESENVOLVIMENTO DO ASSUNTO

Disposicdes iniciais

A finalidade do SGQ ¢é aumentar a conscientizacdo do CIAC sobre seus deveres e
comprometimento em atender as necessidades e expectativas de seus clientes e partes
interessadas, alcancando a satisfacdo em suas atividades de treinamento. Essa satisfacao
é atingida garantindo-se que a instrucdo ministrada atinja os objetivos propostos e que
todos os procedimentos do CIAC se mantenham de acordo com 0Ss requisitos
estabelecidos no RBAC n° 141.

Assim, 0 SGQ objetiva avaliar e melhorar processos e procedimentos relacionados com
as atividades de treinamento do CIAC por meio da identificacdo, preven¢do, ou mesmo,
minimizagdo de questdes relacionadas com suas atividades de instrugdo. Ao mesmo
tempo permite verificar a adesdo a padrbes de qualidade e requisitos técnicos aplicaveis
durante o desenvolvimento dessas atividades por meio de pontos de verificacdo e
controles estabelecidos.

Como requerido pela se¢do 141.29 do RBAC n° 141, o SGQ é a formulacéo e reunido de
politicas, processos, procedimentos e recursos requeridos e associados com a condugéo
das atividades de treinamento do CIAC, que atinjam e mantenham os mais elevados
padrdes de qualidade e requisitos técnicos aplicaveis. Os processos e procedimentos
configuram-se como medidas de controle de qualidade que servem como guia para a
conducéo de tais atividades, assim como referéncias para verificacdo da efetividade e
adequacao dos processos do CIAC.
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5.1.4.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

5.2.

5.2.1.

5.2.1.1.

5.2.2.

5.2.3.

Determinadas instrugdes e procedimentos que orientem os integrantes do CIAC no
desempenho adequado de suas atividades, assim como determinam suas obrigacdes e
responsabilidades, podem estar dispostos no MIP sem prejuizo da elabora¢do do MGQ,
desde que haja a devida correlacdo do(s) processo(s) e/ou procedimento(s).

O(s) auditor(es) selecionado(s) para o programa de auditorias independentes ndo pode(m)
estar envolvido(s) com as areas ou atividades a serem auditadas. N&o é proibido utilizar
auditores do préprio CIAC para a realizacdo das auditorias independentes, no entanto, o
CIAC deve garantir, por meio de procedimentos apropriados, que as pessoas diretamente
responsaveis pelas areas a serem auditadas ndo sejam selecionadas como parte da equipe
de auditoria.

Caso sejam utilizados auditores de um departamento de qualidade independente ou
mesmo haja a contratacdo de outro CIAC ou pessoa para desempenhar tal atividade,
conforme o paragrafo 141.29(b)(3) do RBAC n° 141, tal condicao deve estar claramente
disposta no MGQ.

O CIAC deve adaptar as orientacdes aqui propostas conforme a complexidade das suas
atividades.

Manual de garantia da qualidade

Determinadas partes do MGQ sdo textuais, ou seja, trazem termos e/ou afirmac6es para
atendimento aos requisitos aplicaveis. No entanto, a formatacdo do MGQ pode trazer
tabela de referéncia e/ou outro meio que elenque toda cadeia de eventos, ou seja, 0s
processos e procedimentos em ordem ldgica que culminem e/ou contribuam para a
execucéo das atividades de instrucdo do CIAC e que atinjam o objetivo do SGQ.

A proposta de formatagdo acima visa facilitar o uso do MGQ por parte dos funcionarios
do CIAC e favorece possiveis revisdes dos processos e procedimentos associados de
forma prética e independente.

A edicdo dos processos e procedimentos no MGQ e de algum outro documento associado
deve evitar a copia dos requisitos regulamentares, devendo dispor acdes e/ou tarefas
existentes para cumprimento da condi¢é@o ou informagéo dos requisitos do RBAC n° 141
e desta IS. Desta forma, preferencialmente, os textos a serem elaborados para compor 0s
procedimentos devem, ao menos, destacar os seguintes elementos:

a) 0 que deve ser feito (em termos de procedimento, para atingir o requisito
regulamentar);

b)  por quem (classe de funcionario que desempenharé o procedimento);
c) como (etapas e tarefas a serem desempenhadas no procedimento); e

d) em qual oportunidade/momento tal(is) procedimento(s) deve(m) ser
desempenhado(s) (etapa l6gica dentro da cadeia de atividades da organizacéo).

O MGQ deve contar com lista de paginas efetivas e controle de reviséo.
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5.24.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.8.1.

5.2.8.2.

Como parte do SGQ, o CIAC deve elaborar um MGQ que possua, no minimo, 0s
seguintes elementos:

a) |- Politica da qualidade;
b) 1l - Escopo do SGQ;
c) I - Programa de auditoria independente da qualidade;

d) IV - Revisdo e anlise critica da qualidade por parte da alta direcédo; e
e) V- Registros do SGQ.

Com o proposito de promover a implementacdo do SGQ de modo compativel com 0s
diferentes contextos do CIAC, o sistema deve ser adequado ao porte de cada organizagéo
e a complexidade das atividades desenvolvidas.

Ressalta-se que 0 escopo do SGQ deve abranger todas as atividades do CIAC aprovadas
ou autorizadas pela ANAC, assim como processos e procedimentos associados a elas.
Quaisquer modificagdes nas atividades devem desencadear a revisdo do SGQ e sua
adequacdo, conforme necessario.

O CIAC pode considerar informacoes e subsidios do SGSO, conforme secdo 141.27 do
RBAC n° 141, para a elaboracéo do SGQ.

Visando o atendimento da secdo 141.29 do RBAC n° 141, a elaboracdo do MGQ deve
considerar, para cada ponto do item 5.2.4 desta IS, os elementos elencados nos subitens
abaixo.

Elemento | - Politica da qualidade. Deve ser considerada a definicdo de uma politica de
qualidade, que:

a)  sejaapropriada ao propdsito e ao contexto do CIAC e seja um descritivo que tenha
como objetivo orientar, guiar e influenciar a forma com que as atividades do CIAC
séo conduzidas;

b) inclua o comprometimento em satisfazer requisitos aplicaveis e com a melhoria
continua da eficécia da instrugéo;

C)  seja comunicada, entendida e aplicada por todo CIAC;

d) esteja disponivel e seja mantida como informacdo documentada para partes
interessadas pertinentes, como apropriado;

e)  apresente o(s) meio(s) que o CIAC utiliza para garantir o cumprimento da politica
de qualidade proposta; e

f)  proveja uma estrutura para o estabelecimento dos objetivos da qualidade.

Elemento 11 - Escopo do SGQ. Deve ser considerada a definicdo do escopo do SGQ onde:

Origem: SPO ' < 4/20
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d)

0 escopo seja a delimitacdo do alcance do SGQ do CIAC;

haja definicdo das localizacGes fisicas, CIAC satélite(s), setores e respectivos
processos e procedimentos auditados. Somente um MGQ é aplicavel a toda
organizacao;

haja definicdo de ciclo calendarico periddico de atividades de qualidade previstas
distintas aquelas associadas com o programa de auditoria independente de
qualidade, tais como, aquelas dispostas para o proprio SGQ em geral e para 0 MIP.
Exemplo: capacitagdo inicial e periddica de instrutores e atividades acerca dos
registros do SGQ; e

haja definicdo dos cursos oferecidos ao publico do CIAC, assim como 0s
respectivos processos e procedimentos associados.

5.2.8.3.  Elemento IlI - Programa de auditoria independente da qualidade.

5.2.8.3.1. Deve haver um programa que contemple auditorias independentes para garantir 0s
seguintes objetivos:

a)
b)

c)

monitoramento dos resultados e o cumprimento dos objetivos da instrucéo;
monitoramento da integridade das avaliacGes; e

monitoramento do cumprimento e da idoneidade dos processos e procedimentos.

5.2.8.3.2. O programa deve considerar, no minimo, 0s seguintes aspectos:

a)
b)
c)
d)

escopo e calendario das auditorias;
procedimentos de planejamento e preparacdo das auditorias;
procedimentos de auditoria; e

procedimentos de relatdrios e registros de ndo conformidades.

5.2.8.3.3. Oescopo e o calendario das auditorias deve considerar, no minimo, 0s seguintes aspectos:

a) adefinicdo de localizagbes fisicas, CIAC satélites, setores e respectivos processos
e procedimentos auditados;

b) a definicdo de ciclo calendarico periodico de auditorias que permita reviséo e
flexibilidade para consideragdo de auditorias ndo programadas no caso
identificacdo de tendéncias negativas, assim como o0 acompanhamento de
discrepancias e ndo-conformidades identificadas como resultantes das mesmas; e

c) o CIAC so podera ministrar instrucdo se uma auditoria de todo o SGQ tiver sido
realizada nos ultimos 12 meses calendaricos.

Origem: SPO 5/20
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Nota: instrucBes eventualmente ministradas, para além do periodo de 12 meses calendaricos da
realizacdo da ultima auditoria, sujeitard o CIAC a providéncias administrativas da ANAC,
porém ndo necessariamente invalidara as instrucdes realizadas no periodo, caso a ANAC
entenda que seja provavel que o nivel de qualidade da instrucdo ndo tenha sofrido
deterioracéo significativa.

5.2.8.3.4. Os procedimentos de planejamento e preparacdo das auditorias deve considerar, no
minimo, 0s seguintes aspectos:

a)
b)
c)
d)

e)

a designacao do lider e equipe da(s) auditoria(s);

a definicéo e registro dos objetivos, escopo e critérios especificos da(s) auditoria(s);
0 estabelecimento de contato inicial com a(s) parte(s) auditada(s);

a andlise critica de documentos de qualidade, dos processos e procedimentos da
parte auditada, e de registros pertinentes para determinacdo de adequacdo e

viabilidade da auditoria; e

a preparacdo do plano da auditoria, documentos de trabalho e a designacao de
trabalho para a equipe.

5.2.8.3.5. Os procedimentos de auditoria devem considerar, no minimo, 0s seguintes aspectos:

a)

b)

d)

a conducéo da reunido de abertura para explicacdo sobre o escopo e comunicagoes
durante a auditoria, assim como para confirmacdes acerca do seu planejamento e
preparagéo;

a disposicao sobre funcdes, responsabilidades e informacdes gerais de ambas as
partes no que tange ao andamento da auditoria;

a disposicao sobre os meios de coleta, verificacado e registro de informacdes e dados,
considerando-se:

I - entrevistas e conversacoes;

Il - andlise quantitativa e qualitativa de documentos e registros, sua avaliagdo e
revisao;

Il - preservacdo de documentos; e

IV - observacdo das atividades relacionadas com o processo e procedimentos em
questdo entre outros diversos meios;

0 registro, por meio de indicadores de desempenho determinados, dos dados
relacionados aos indices utilizados para monitorar as caracteristicas do sistema; e

a preparacao sobre conclusdes da auditoria e conducdo de reunido de encerramento,
considerando recomendacdes e agdes de acompanhamento, caso especificado pelos
objetivos da auditoria.

Origem: SPO
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5.2.8.3.6. Os procedimentos de relatérios e registros de ndo conformidades deve considerar, no
minimo, 0s seguintes aspectos:

a)
b)

a definicdo de um responsavel pela preparacao do relatorio da auditoria;
a definicdo das partes e elementos do relatdrio, considerando, como exemplo tais
pontos:

I - objetivos da auditoria;

I1- escopo;

Il - periodo coberto da auditoria;

IV - identificacdo da parte auditada;

V - identificacdo da chefia e equipe de auditoria;

VI - datas, locais;

VII - critérios especificos da auditoria;

VIII -constatacoes; e

IX - conclusdes; dentre outros;

a aprovacdo e distribuicdo do relatdrio da auditoria;

a conclusdo da auditoria; e

a conservacgédo dos documentos e registros da auditoria.

5.2.8.4.  Elemento IV - Revisao e analise critica da qualidade por parte da alta direcéo.

5.2.8.4.1. Um processo da alta direcdo de revisdo e analise critica que assegure que medidas
corretivas e preventivas apropriadas devem ser adotadas em resposta aos resultados dos
processos e procedimentos de garantia de qualidade adotados.

5.2.8.4.2. O processo deve ser suportado por um sistema de relatorios de retroalimentagdo da
qualidade.

5.2.8.4.3. O processo acima mencionado deve considerar, no minimo, 0s seguintes aspectos:

a)

b)

a identificacdo e registro de discrepancias, ndo-conformidades e evidéncias
necessarias para substanciar tais resultados das conclusdes das auditorias
independentes;

a criagdo ou recomendacdo de solugdes as discrepancias e/ou ndo-conformidades
resultantes das conclusfes das auditorias independentes por meio de métodos de
reportes estabelecidos;

Origem: SPO

(‘\XA NAC N -



Data de emissdo: 8 de julho de 2019 IS n° 141-006

Revisdo A

c) a verificacdo da implementacdo das solucdes considerando-se prazos
razoavelmente estabelecidos;

d) o reporte direto a(s) area(s) envolvida(s) das a¢des decorrentes das conclusdes da
auditoria independente e seu monitoramento;

e) aandlise dos indicadores de desempenho obtidos e dos indices de monitoramento
de qualidade;

f) a andlise abrangente, sistematica e documentada de politicas, processos,
procedimentos e acBes decorrentes das conclusfes das auditorias independentes que
garanta a identificacdo, o registro e o tratamento das propostas de melhorias;

g) a verificacdo da eficacia das agbes corretivas, preventivas ou de melhoria
decorrentes das auditorias independentes de maneira documentada e rastreavel,
considerando-se inclusive os prazos; e

h)  arevisdo e melhoria continua das politicas, processos e procedimentos do SGQ por
meio da utilizacdo das informacdes e registros disponiveis.

5.2.8.5.  Elemento V - Registros do SGQ.

5.2.8.5.1. Deve haver a descricdo de um processo que defina os controles necessarios para a
identificacdo, armazenamento, protecéo, recuperacao, retencao e disposic¢ao dos dados de
qualidade de forma clara, precisa, completa e facilmente acessivel.

5.2.8.5.2. Deve haver a constituicdo de um sistema de informacao essencial que permita a analise e
determinacéo da causa raiz de condic¢des e/ou ndo-conformidades a fim de determinar as
areas onde pode ocorrer falhas ou o ndo cumprimento de requisitos para que sejam
tomadas as acfes necessarias.

5.2.8.5.3. O relatério final das auditorias independentes realizadas no CIAC deve ser emitido até 1
més calendarico depois do fim do ciclo das auditorias independentes.

5.2.8.5.4. Os dados relevantes para o0 SGQ, assim como o relatério final das auditorias
independentes realizadas, devem ser mantidos no CIAC por, no minimo, 60 meses
calendaricos.

5.2.8.5.5. O CIAC deve disponibilizar a ANAC os registros do SGQ, sempre que solicitado.

5.3. Relatorio do SGQ

5.3.1. O CIAC deve encaminhar relatorio das auditorias independentes a GTOF por meio do
Sistema  Eletronico de  Informagdo (SEI!) no site da  ANAC:
https://www.anac.gov.br/acesso-a-informacao/protocolo-eletronico/

5.3.2. Para envio do relatorio, devera ser escolhido no SEI o tipo de processo:
CERTIFICACAO RBAC 141: Relatorio de SGQ, e documento: RBAC 141 —

Origem: SPO
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5.3.3.

5.3.4.

Nota:

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Relatorio de SGQ. Nao sera aceito o envio dos relatdrios por outro meio, sendo o modelo
disposto no SEI! aquele previsto para uso pelo CIAC.

Apenas o gestor responsavel, o gerente da qualidade ou um terceiro devidamente indicado
em instrumento de procuragdo podem encaminhar o relatdrio das auditorias
independentes por meio do SEI!.

Um relatério deve ter sido encaminhado nos ultimos 13 meses calendaricos para que o
CIAC possa ministrar instrucdo prevista nas suas El.

instrucBes eventualmente ministradas, para além do periodo de 13 meses calendaricos do
envio do ultimo relatério, sujeitard o CIAC a providéncias administrativas da ANAC,
porém ndo necessariamente invalidara as instrucdes realizadas no periodo, caso a ANAC
entenda que seja provavel que o nivel de qualidade da instrucdo ndo tenha sofrido
deterioracéo significativa.

Caso o CIAC necessite retificar alguma informacdo constante em um relatério
encaminhado a ANAC, este devera encaminhar um novo relatério referente ao periodo a
ser corrigido.

Registros dessas auditorias independentes que contenham informacdes sobre né&o-
conformidades regulamentares que tenham sido identificadas e resolvidas pelo proprio
CIAC, antes de uma fiscalizacdo da ANAC, ndo serdo objetos de autos de infracdo, em
acordo com o § 2° do art. 88-1 da Lei n® 7.565/1986 (CBA).

O ndo envio das informac@es requeridas nos prazos estabelecidos pode indicar falha no
gerenciamento da qualidade por parte do CIAC, podendo levar a suspensdo de instrucoes
autorizadas nas especificacdes de instrucéo.

Critérios para designacdo do gerente da qualidade

O CIAC deve designar um profissional que possua competéncias especificas para lidar
com a implementacdo e execucdo do SGQ do CIAC para a funcdo de gerente da
qualidade.

Para atender ao disposto na secdo 141.61(o) do RBAC n° 141, o candidato a gerente da
qualidade deve evidenciar a ANAC ter participado com aproveitamento em cursos da area
de gestdo da qualidade.

Os cursos listados abaixo, ou similares, sdo considerados aceitaveis pela ANAC:

a) graduacdo ou poOs-Graduacdo reconhecida pelo MEC na area de gestdo da
qualidade; e

b)  curso de gestdo da qualidade ou auditoria da qualidade que compreenda a NBR 1SO
9001 atualizada ou norma que vier a substitui-la.

APENDICES
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6.1.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.1.

7.8.

7.8.1.

7.8.2.

7.9.

7.10.

Apéndice A — Modelo de Manual de Garantia da Qualidade.

DISPOSICOES FINAIS

O SGQ é dispensavel ao CIAC que ministra apenas curso pratico para piloto de baldo
livre, curso préatico para piloto de planador, curso pratico para licenca de piloto privado
e/ou curso pratico de piloto aerodesportivo.

O modelo de MGQ constante no Apéndice A contempla as disposicGes previstas nesta
IS. Sua utilizacdo é recomendada, sendo permitido ao CIAC a utilizacdo de formato e
conteudo proéprios, desde que contemple todas as disposicdes contidas nesta IS e no
RBAC n° 141.

No caso de revisdes do MGQ, o mesmo devera ser encaminho a ANAC conforme
procedimentos e formularios previstos na IS n® 141-004.

Conforme previsto na secdo 141.29 do RBAC n° 141, o requerente ou detentor de
certificado de CIAC devera possuir um SGQ implementado.

A entrada em vigor de um MGQ néo depende de aprovacéao prévia da ANAC.

Quaisquer emendas realizadas no MGQ devem ser encaminhadas a ANAC em, no
minimo, 10 (dez) dias corridos antes da data prevista para sua entrada em vigor, que deve
estar explicita no MGQ.

Uma vez encaminhado o0 MGQ, o CIAC tera mais 6 meses calendaricos para realizar a
sua primeira atividade de auditoria independente segundo esta IS.

O CIAC que possuir uma certificacdo 1SO 9001 que abranja os cursos requeridos pelo
RBAC n° 141 ndo precisa atender os procedimentos desta IS e sera considerado como
tendo um SGQ implementado para efeitos de cumprimento da sec¢do 141.29 do RBAC n°
141, bastando apenas demonstrar que a sua certificacdo esta e esteve valida durante os
periodos em que ministrou instrucdes.

O manual da qualidade produzido no ambito da certificacdo 1SO 9001 vale como MGQ
e deve ser encaminhado para a ANAC, assim como suas emendas em, no minimo, 10
(dez) dias corridos antes da data prevista para sua entrada em vigor, em cumprimento ao
paragrafo 141.29(d) do RBAC n° 141.

As renovac0es periddicas da certificacdo 1ISO 9001 devem ser reportadas a ANAC, em
cumprimento ao paragrafo 141.29(c)(1)(ii) do RBAC n° 141.

Os casos omissos serdo dirimidos pela SPO.

Esta IS entra em vigor na data de sua publicacao.
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Al

A2

A3

Ad

A5

APENDICE A - MODELO DE MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE

Recomenda-se que seja adotado o presente modelo de MGQ pelo CIAC, preenchendo os
campos conforme necesséario. O CIAC poderd adotar um formato préprio, desde que
contemple todas as disposi¢fes contidas nesta IS e no RBAC n° 141.

O CIAC é encorajado a elaborar um MGQ que aprofunde e detalhe seu SGQ sem se
limitar ao modelo proposto neste Apéndice.

N&o é necessario incluir no MGQ a previsdo de envio dos relatorios a ANAC. Tal
previsdo ja consta no RBAC n° 141 e nesta IS.

N&o é necessério incluir no MGQ a comprovacao de vinculo do GQ com o CIAC.

Recomenda-se que 0 CIAC apresente a correlacéo entre seu SGSO e seu SGQ.
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[NOME DO CIAC]
[CNPJ]

e
| LOGOTIPO

(se houver)

e~

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE
(MGQ)

Revisdo [00], de [dia] de [més] de [ano]
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Termo de Aprovacdo do MGQ e de Designacao do GQ .......cceveeieieriieiieniesie e

Termo de Responsabilidade do Gerente da Qualidade (GQ) ......ccccovvevvevievieiiienieie e
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2. Politica da qualidade ...........cccooiiiieiiic e
3. ESCOPO 00 SGQ ...ttt
4. Programa de Auditoria da qualidade ...........ccccoeeveeiieieiiese e
5. Processo de revisdo e analise critica de qualidade por parte da alta dire¢éo .................
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TERMOS DE APROVACAO DO MGQ E DE DESIGNACAO DO GERENTE DA
QUALIDADE

Eu, , Na qualidade de Gestor(a) Responsavel pela(o) [NOME
DO CIAC], aprovo o presente Manual de Garantia da Qualidade (MGQ), Revisdo n° [NUMERO
DA REVISAOQ], desenvolvido para atender aos requisitos estabelecidos na se¢do 141.29 do RBAC
141.

Considera-se DD/MM/AAAA como data de entrada em vigor deste MGQ e sua validade é
indeterminada a partir desta aprovacao, devendo as atualiza¢des serem comunicadas a ANAC com
antecedéncia necessaria a sua aceitacao, antes de sua incorporacéo as atividades da(o) [NOME DO
CIAC], em conformidade ao estabelecido na se¢do 141.29(d) do RBAC 141.

Para assumir a funcdo de Gerente da Qualidade, designo o(a) Sr(a).
, 0 qual, a partir desta aprovacdo, sera responsavel
individualmente e ponto focal para a implantacéo e condugdo do SGQ de nossa empresa em acordo
com este manual. Declaro que o mesmo possui qualificacdo necessaria para assumir o cargo.

[Local, data]

[Assinatura e nome do(a) Gestor(a) Responsavel]
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TERMOS DE RESPONSABILIDADE DO GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

Eu, , CPF na qualidade de Gerente da
Qualidade pela(o) [NOME DO CIAC], declaro que:

1) Tenho acesso direto ao Gestor Responsavel; e
2) Tenho acesso aos dados e informacdes necessarios ao exercicio de minhas responsabilidades.

3) Comprometo-me a cumprir com minhas responsabilidades no exercicio da minha funcéo conforme
secOes 141.29; 141.61(o) do RBAC 141 e IS 141-006.

[Local, data]

[Assinatura e nome do(a) Gerente de Qualidade (GQ)]
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1. INTRODUGCAO (OPCIONAL)

1.1  OBJETIVOS DO MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE
N&o ha modelo pré-definido para este item do manual, pois cada CIAC possui politicas especificas em

relacdo as suas particularidades. Sugerimos apresentar neste item a formalizacdo resumida dos objetivos
(metas) e compromissos assumidos do SGQ perante ANAC.

1.2 IDENTIFICACAO DA EMPRESA

[RAZAO SOCIAL DO CIAC]
[NOME FANTASIA DO CIAC]

CNPJ: XX XXX XXX/0001-XX
Autorizacdo ANAC: (identificacdo do Ato Normativo publicado pela ANAC, com data)
Telefone: (XX) XXXX-XXXX
E-mail: XXXXXX@XXXX.com.br
Site na internet: WWW.XXXX.Com.br
Localizagao: Enderego: XXXXXXXXXXXXX
(sede do CIAC) Municipio / UF

CEP: XX.XXX-XXX — Caixa Postal n° XX (se possuir)
CIAC satélite: Enderego: XXXXXXXXXXXXX

Municipio / UF

CEP: XX . XXX-XXX — Caixa Postal n® XX

E designativos ICAO dos aerédromos homologados que

fizer uso.

1.3 PESSOAL DE ADMINISTRACAO

GESTOR RESPONSAVEL

NOME: [NOME E SOBRENOME]
CPF: XXX XXX XXX-XX
TELEFONE/ (XX) XXXX-XXXX ] (XX) XXXX-XXXX
CELULAR:
E-MAIL: XXXXXX@XXXX.com.br

GERENTE DA QUALIDADE (GQ)
NOME: [NOME E SOBRENOME]
CPF: XXX XXX XXK-XX
TELEFONE/ (XX) XXXX-XXXX [ (XX) XXXX-XXXX
CELULAR:
E-MAIL: XXXXXX@XXXX.com.br
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1.4 ORGANOGRAMA
[incluir o organograma do CIAC indicando apenas o cargo dos envolvidos, ndo sendo nominal. Devem

constar, no minimo, os cargos aplicaveis previstos na se¢do 141.61(b) do RBAC 141. No caso de CIAC com
satélites, deve constar o organograma completo.

2. POLITICA DA QUALIDADE

2.1 DESCREVER A POLITICA DA QUALIDADE DA ORGANIZACAO, CONFORME ASPECTOS DISPOSTOS
NO ITEM 5.2.8.1 DESSA IS.

3. ESCOPO DO SGQ

3.1 ESTABELECER A DELIMITACAO DE ATUAGCAO DO SGQ NO CIAC, CONFORME ASPECTOS
DISPOSTOS NO ITEM 5.2.8.2 DESSA IS.

4. PROGRAMA DE AUDITORIA DA QUALIDADE

41  DESCREVER O PROGRAMA DE AUDITORIA DA QUALIDADE DESENVOLVIDO, CONFORME
OBJETIVOS E ASPECTOS LISTADOS NO ITEM 5.2.8.3 DESSA IS.

4.2  SEGUEM EXEMPLOS, NAO OBRIGATORIOS, DE INDICADORES DE DESEMPENHO A SEREM
MONITORADOS PELO CIAC EM AUDITORIAS DE SGQ:

Indicadores do SGO:

- quantidade de alunos com nota de prova inferior ao estabelecido no Programa de Instrucéo
para a sua aprovacao.

- quantidade de alunos que refizeram a prova e mantiveram a reprovacao.

- quantidade de alunos desistentes.

- quantidade de alunos transferidos para outra escola.

- quantidade de alunos transferidos de outra escola.

- quantidade de avaliacdes insatisfatorias referente a cada Programa de Instrucdo de curso
pratico.

- quantidade de reprovacdo em exame pratico (cheque) referente a cada Programa de Instrugéo
de curso pratico.

- média de horas para a realizacdo do exame pratico (cheque) referente a cada Programa de
Instrucdo de curso prético.

- possuir FOP 411 para cada Manual aceito.
- possuir FOP 412 para cada Programa de Instrugédo aprovada.

Indicadores de MGQ:

Nota: considerar como indicadores 0s eventos observados e corrigidos ao que tange cada item
“Cumprimento”, o que demonstra a implementa¢do do SGQ.
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- cumprimento das auditorias independentes;
- cumprimento das a¢fes necessarias com vistas a Qualidade;

Indicadores do MGSO:

Nota: considerar como indicadores os eventos observados e corrigidos ao que tange cada item
“Cumprimento”, o que demonstra a implementagao do SGQ.

- cumprimento de gestdo de safety apos recebimento de RAC.

- ciéncia e aprovacao do gestor responsavel pelas acdes de mitigacdo ou de paralizacdo de
operacdo e/ou determinadas atividades.

- cumprimento do monitoramento dos indicadores de SGSO.
- implementacédo de programas para atingimento de metas.

- cumprimento das metas estabelecidas.

- cumprimento do envio de relatérios mensais a ANAC.

- cumprimento do prazo de 10 dias para envio de emenda a ANAC antes da entrada em vigor
do Manual.

- quantidade de alteracdo de GSO.

Indicadores de MIP:

Nota: considerar como indicadores os eventos observados e corrigidos ao que tange cada item
“Cumprimento”, o que demonstra a implementagdo do SGQ.

- cumprimento da capacitagdo dos instrutores antes de iniciar a instru¢éo na entidade.
- cumprimento da capacitacdo Periddica.

- cumprimento da capacitacdo pds incidente/acidente de instrutor.

- cumprimento do controle de capacitacao e registros nas pastas individuais.

- cumprimento do prazo de 10 dias para envio de emenda a ANAC antes da entrada em vigor
do Manual.

- pessoal da administracdo requerido cumpre com as atribuicGes e responsabilidades.
- desvio das regras de operacdo do CIAC.

Indicadores dos PROGRAMAS DE INSTRUCAO

Nota: considerar como indicadores os eventos observados e corrigidos ao gque tange cada item
“Cumprimento”, o que demonstra a implementag¢ao do SGQ.

- cumprimento do contetdo programatico.
- cumprimento da carga horéria.
- cumprimento dos procedimentos/manobras previstos.

- cumprimento dos registros necessarios (fichas de instrucéo, diarios de classe, certificado,
matricula, fichas de avaliacao).

- utilizacdo de Programa de Instrucdo aprovado pela ANAC.

Origem: SPO ' < 18/20
‘ AN AC R aur



Data de emissdo: 8 de julho de 2019 IS n° 141-006
Revisdo A

5. REVISAO E ANALISE CRITICA DA QUALIDADE POR PARTE DA
ALTA DIRECAO

5.1. DESCREVER O PROCESSO DE REVISAO E ANALISE QUE ASSEGURARAO MEDIDAS CORRETIVAS E
PREVENTIVAS EM RESPOSTA AOS RESULTADOS DOS PROCESSOS E PROCEDIMENTOS DA QUALIDADE, TAL
COMO O TRATAMENTO DE RESULTADOS DE AUDITORIAS, CONFORME OBJETIVOS E ASPECTOS LISTADOS
NO ITEM 5.2.8.4 DESSA IS.

6. REGISTROS DO SGQ

6.1. DESCREVER OS PROCESSOS E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A MANUTENCAO DOS
REGISTROS DA QUALIDADE, CONFORME OBJETIVOS E ASPECTOS LISTADOS NO ITEM 5.2.8.5 DESSA IS.

7. ANEXO - EXECUCAO DE CURSO (X, Y, Z) DO CIAC (EXEMPLO
OPCIONAL)

Nota: Considerar os diferentes portes e caracteristicas das atividades de treinamento (exemplo) dos
CIAC para desenvolvimento de fluxograma, tabela de referéncia e/ou qualquer outro meio que
elenque toda cadeia de eventos, ou seja, 0s processos e procedimentos em ordem Idgica que culminem
e/ou contribuam para a execucdo de determinada(s) atividade(s).
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Apresentacdo
do curso

\/

* Apresentar dados e informagdes especificas sobre o objetivo do curso,
estrutura requerida, pré-requisitos de entrada. (Proc. APRES.1)
» Avpresentar video institucional de boas vindas. (Proc. APRES.2)

Verificacao de
pré-requisito

* Uso de FORM X para verificacdo de pré-requisitos para Progr. de Instrucdo
X, Y, Z (Proc. VERIF.1)
* X, Y,Z (Proc. VERIF. 2, 3, 4..)

Matricula dos
alunos

‘\\//

* Uso de FORM X para registro de aluno - Curso X (Proc. MATR.1)
* Guarda e conferéncia de documentacgao pessoal (Proc. MATR.2)
* X, Y,Z(Proc. MATR. 3,4,5..)

Execucao do
curso

‘\\/

* Treinamento teorico:
* Conducdo de aulas em sala de aula (Proc. TEO1)
*  Conducdo de estudos aplicados (Proc. TEO2)

Execucdo do
curso

\/

* Treinamento pratico:
*  Condugdo de missdes/aulas em FSTD (AATD) (Proc. PRAT1)
» Estagio em oficina (Proc. PRAT-MMA1)

Emissdo de
certificado

‘\\//

* Emissdo de certificado ao final do curso (Proc. CER1)

« XY, Z(Proc.CER 2, 3,4..)

Satisfacdo
“feedback” do

» Coleta de avaliagdo de reagdo dos alunos para ac¢des corretivas (Proc. SAT1)

‘\\//

« XY, Z(Proc.SAT 2,3, 4..)

Arquivo

"\/

* Arquivamento dos registros dos alunos (Proc. AA1)
* XY, Z(Proc.AA2,3,4..)

Declaragoes a
ANAC

* Notificacdo da condi¢do de aprovagdo do aluno e condi¢ao da turma. (Proc.
DA1)
e X.Y.7Z(Proc.DA2.3.4.)
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