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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria de Seguranga Operacional
a) Elaborar o RASO - Relatério Anual de Seguranca Operacional

b) Elaborar o RMSO - Relatério Mensal de Seguranga Operacional
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual de procedimentos foi elaborado com o intuito de reunir as orientagGes
necessarias para a elaboracdo e padronizacdo do Relatério Mensal de Seguranga Operacional
(RMSO) e do Relatdrio Anual de Seguranga Operacional (RASO).

RMSO é um documento elaborado pela ASSOP com o intuito de reunir informacdes e
indicadores relacionados com a seguranca operacional da aviagdo civil brasileira. Os dados sdo
coletados de diversas fontes internas e externas a Agéncia e agrupados em um formato padrao
de relatdrio, que posteriormente é encaminhado para os setores da Agéncia que possuem
relacdo direta com o tema.

Ja 0 RASO é um documento elaborado anualmente pela ASSOP que traz informacdes referentes
a segurancga operacional na aviagdo civil brasileira, comparando-a com o restante do mundo. As
informacdes sdo apresentadas por meio de estatisticas, dados e graficos. S3o utilizadas diversas
fontes de informacdo internas e externas a Agéncia possibilitando que os dados sejam
agrupados em um formato padrdo de relatdrio, que posteriormente é publicado no portal da
ANAC na internet.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Seguranca Operacional - ASSOP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar o RMSO - Relatério Mensal de Seguranga Operacional.

b) Elaborar o RASO - Relatério Anual de Seguranca Operacional.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 28 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
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Assessoria de Seguranca Operacional -
ASSOP

A Assessoria de Seguranca Operacional
compete:

| - assessorar o Diretor-Presidente, na
gualidade de executivo responsdvel pelas
atividades da ANAC em relagao a supervisao
e ao gerenciamento da seguranca
operacional, conforme definido pelo PSO-BR
e PSOE-ANAC;

Il - assessorar a Diretoria Colegiada nos
assuntos afetos aos Programas de Seguranca
da Aviacdo Civil do Estado Brasileiro,
incluindo o estabelecimento dos objetivos e
metas de desempenho da seguranga
operacional da aviacdo civil brasileira, no
ambito de atuacdo da ANAC;

[l - assessorar a Diretoria Colegiada nos
assuntos afetos ao Programa USOAP-CMA,
bem como exercer a fungao de coordenacdo
do referido programa, junto a ICAO;

IV - coordenar e integrar a atuacdo das
unidades da Agéncia e revisar
periodicamente os resultados alcangados, no
gue tange as acGes referentes ao Programa
USOAP-CMA,;

V - coordenar e integrar a atuac¢ao das
unidades da Agéncia no que tange ao
gerenciamento da seguranga operacional;

VI - propor diretrizes e metodologias, assim
como orientar a sua adocdo pelas diversas
areas da ANAC, no que se refere aos
procedimentos e as a¢ées adotadas no
gerenciamento de risco e na garantia da
seguranga operacional;

VII - coordenar as atividades de
gerenciamento de riscos de seguranga que
envolvam a atuagdo de multiplas areas
organizacionais da Agéncia;

VIII - tratar dos assuntos afetos a interface
da ANAC com o 6rgdo responsavel pela
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investigacdo de acidentes aeronduticos no
Brasil;

IX - controlar o cumprimento, no ambito da
ANAC, das Recomendacgdes de Seguranca
Operacional oriundas do érgao responsavel
pela investigacdo de acidentes aeronduticos
no Brasil;

X - coordenar, no ambito da ANAC, as a¢les
relativas ao armazenamento, tratamento e
protecdo dos dados e informagdes visando o
funcionamento do Sistema de Coleta e
Processamento de Dados de Seguranga
Operacional (SDCPS) do PSO-BR;

XI - realizar andlise dos dados constantes no
SDCPS com o objetivo de identificar
guestdes de seguranca operacional e
situacOes de elevado nivel de risco
existentes no Sistema de Aviagdo Civil;

XII - monitorar continuamente e propor a
revisdo, quando aplicavel, dos objetivos, do
NADSO e de outros indicadores e metas de
desempenho da seguranga operacional
considerados de acompanhamento
estratégico pela Agéncia;

XIIl - revisar periodicamente os resultados de
seguranca operacional alcangados pela
atuacdo da Agéncia no sistema de aviacdo
civil e propor a¢des de melhoria, quando
aplicavel;

XIV - coordenar o processo de elaboragao do
Plano de Supervisdo da Seguranga
Operacional (PSSO);

XV - coordenar agdes integradas de
Promogao da Seguranga Operacional,
incluindo o processo de elaboragdo e
atualiza¢do do Plano de Comunicag¢do do
PSOE-ANAC;

XVI - exercer a funcdo de Secretario
Executivo dos grupos do BAST; e
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XVII - exercer outras atividades que lhe
forem atribuidas pela Diretoria.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Seguranca Operacional - ASSOP. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Assessoria de Seguranca Operacional aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.



@

ANAC MPR/ASSOP-003-R00

2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢ées.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Padrdo de RASO Padrdo de RASO utilizado pela ASSOP.
Padrdo de RMSO Padrdo de RMSO no escopo da ASSOP.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, 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 MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar o RMSO - Relatério Mensal de Seguranga Operacional

O RMSO é um documento elaborado mensalmente pela ASSOP com o intuito de reunir
informacdes e indicadores relacionados com a segurancga operacional da aviacdo civil brasileira.
Os dados sao coletados de fontes internas e externas a Agéncia e agrupados em um formato
padrdo de relatdrio posteriormente encaminhado para os setores da Agéncia que possuem
relacdo direta com o tema. O processo consiste na consulta as bases relacionadas, elaboracao
do relatério, validagdo e encaminhamento as partes interessadas.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dia 10 de cada més", 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: "Publicar
RMSO.

A area envolvida na execugao deste processo é a ASSOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Padrdao de RMSO".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13



ANAC MPR/ASSOP-003-R00

Dia 10 de cada
meés

Consultar base
de dados, consolidar
informages
e gerar RILE0

AE30F

'

Avraliar, walidar
e encatnhar
o BWE0 para Ditetores
& Jupetittendentes

&330F

Fuhlicar
FLIS0

Avaliar, validar e encaminhar o RMSO para Diretores e
Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Avaliar o RMSO e, se houver necessidade, solicitar ajustes.
Se o RMSO for validado, encaminhar o Relatério via e-mail para os Diretores e
Superintendentes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Consultar base de dados, consolidar informagoes e gerar
RMSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Para elaboragdao do RMSO deverd ser consultado o artefato "Padrdo de
RMSQO".

O primeiro passo para elaboragdo do RMSO é a criacdo de quatro arquivos-base referentes a
determinado més, sendo trés deles no formato .xIsx (Excel) e um no formato .docx (Word).

Os arquivos deverdo ser elaborados da seguinte forma:

14
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1) GRAFICOS_RMSO_MES_ANO: E o arquivo de planilhas onde sdo consolidados os dados
necessarios e gerados as tabelas e graficos que sdo exibidos no RMSO. Este arquivo serd
criado a partir da cépia do arquivo elaborado para a edicdo do RMSO do més anterior ao
més de referéncia disponivel em \\svcdf1001\ANAC\ASSOP\02. Andlise e Monitoramento
Integrado\01. Relatérios\01. RMSO. Desta forma, o responsavel pela elaboracéo ja dispora,
no arquivo de trabalho, dos dados histéricos atualizados até o ultimo RMSO emitido. Apds a
consolidagdo e geracdo de tabelas e graficos neste arquivo, os mesmos sao copiados e
colados no RMSO em sua devida localizacdo neste documento;

2) OCORRENCIAS_ MES_ANO: E o arquivo de planilhas onde consta a relagdo de todas as
ocorréncias de seguranca operacional confirmadas, ou seja, aquelas para as quais o CENIPA
autenticou uma Ficha de Notificagcdo e Confirmacgdo de Ocorréncia - FNCO, e a disponibilizou
para a ANAC. Para atualiza¢do do quantitativo total das ocorréncias devem ser observados
os seguintes procedimentos:

a) Acessar a base de dados de ocorréncias que se encontra disponibilizada no seguinte
endereco: \\svcdf1001\ANAC\ASSOP\02. Analise e Monitoramento Integrado\03. Relatério
PSSO

b) O usuario tera acesso, por meio de um arquivo Excel onde se encontram todos os
registros de ocorréncias ja inseridos na base de dados. Esta planilha devera ser renomeada
para “OCORRENCIAS_ MES_ANO”, e salva no diretério RMSO_Més_ANO. Nas colunas
preenchidas desta planilha, ja se encontram inseridos filtros.

¢) Por meio do filtro existente na coluna “Data”, deverdo ser selecionados os eventos
referentes aos 12 ultimos meses aos quais o relatério faz referéncia (exemplo: o RMSO
elaborado em julho/2019 faz referéncia ao periodo de julho/2018 a junho/2019).

3) DCERTA, BIMTRA ou equivalente e Consulta Interativa (SAS): E o arquivo de planilhas
gerado a partir da base de movimentagses registradas pelo DCERTA, BIMTRA, ou
equivalente disponibilizadas pela GPIN de forma a mensurar a movimentacdo de aeronaves
da aviacdo geral em determinado periodo de tempo. Os dados da aviagdo regular sdo
obtidos por meio da Consulta Interativa da ANAC, sob responsabilidade da SAS.

4) RMSO_MES_ANO: E o arquivo de texto onde todos os elementos constituintes do RMSO -
texto, tabelas e gréficos - serdo unidos, constituindo, apds os processos descritos neste
MPR, no RMSO propriamente dito, na forma como sera divulgado. Este arquivo devera ser
criado a partir da cépia do arquivo elaborado para o RMSO do més anterior ao de referéncia
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\ASSOP\02. Analise e Monitoramento Integrado\01.
Relatérios\01. RMSO. Desta forma, o responsavel pela elaboracdo ja dispora da ultima
formatagdo do RMSO, restando-lhe somente atualizar os dados para inclusdo daqueles
referentes ao més de referéncia.

Os arquivos deverdo ser salvos juntos no diretdrio destinado aos arquivos do RMSO em
elaboragdo. Seu nome devera obedecer a seguinte sintaxe RMSO_MES_ANO, ou seja,
devera ser igual ao do arquivo .doc do RMSO respectivo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Padrao de RMSO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Avaliar, validar e encaminhar o RMSO para
Diretores e Superintendentes".

15
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5.2 Elaborar o RASO - Relatério Anual de Segurang¢a Operacional

O RASO é um documento elaborado anualmente pela ASSOP que traz informacgdes referentes a
seguranca operacional na aviac¢do civil brasileira, comparando-a com o restante do mundo,
apresentadas por meio de estatisticas, dados e graficos. Sdo utilizadas diversas fontes de
informacdo internas e externas a Agéncia possibilitando que os dados sejam agrupados em um
formato padrdo de relatdrio, publicado posteriormente no portal da ANAC na internet. O
processo consiste da coleta de dados, consolidacdo, validacdo e encaminhamento para
publicacdo do relatdrio.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de margo", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdrio
enviado para publicagdo no site.

A area envolvida na execugao deste processo é a ASSOP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Padrdao de RASO".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

16
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17 dia it
de matgo

Coletar informagdes
g cotisltar
hases de dados

&330F

Cntianbidar
informages
e elaborar RASD
- Relatdrio
Annal de Seguranga
Operacional

AE30F

Avraliar, walidar
& encatminhar
EAJD para o Diretor
Presidente

&330F

FErnamithar

4 A3C0M para
diagramagio

AE30F

Aolicitar publicagio
na Internet

AE30F

Relatorio
enviado para
publicagio
fin site
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Avaliar, validar e encaminhar RASO para o Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Avaliar o RASO e, se houver necessidade, solicitar ajustes.
Se o RASO for validado, encaminhar o Relatdrio ao Diretor Presidente para confeccdo da
secdo "Mensagem da Diretoria".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Encaminhar a ASCOM para diagramacgao".

Coletar informagoes e consultar bases de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Consultar as bases de dados DCERTA, BIMTRA (ou equivalente), Consulta
Interativa, base de ocorréncias aeronauticas, Relatdrios da OACI, IATA, FAA, EASA e extrair
os dados pertinentes para serem trabalhados em planilhas do Excel. Deve-se observar as
planilhas utilizadas na elaboragdo do RASO do ano anterior e atualiza-las com os dados
obtidos nas consultas aos sistemas mencionados de forma a gerar novos gréficos e tabelas
contendo informagdes do ano de referéncia. Solicitar formalmente o envio de informacgdes
as Superintendéncias (SAR/RAB e SAS) e arquivar os dados recebidos em diretério préprio.
Ao longo da elaboragdo do relatério todos os arquivos utilizados deverao ser salvos em um
diretério da rede, criado especificamente para o RASO de referéncia. Essa pasta deve ser
criada em \\svcdf1001\ANAC\ASSOP\02. Anilise e Monitoramento Integrado\01.
Relatdrios\02. RASO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Consolidar informacdes e elaborar RASO -
Relatério Anual de Segurancga Operacional".

Consolidar informacgoes e elaborar RASO - Relatdrio Anual de
Seguran¢a Operacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Consolidar as informagdes coletadas e elaborar o RASO, conforme o
artefato 'Padrao de RASO'.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Padrao de RASO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Avaliar, validar e encaminhar RASO para o
Diretor Presidente".

Encaminhar a ASCOM para diagramacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Apés o retorno do RASO da Diretoria com "Mensagem da Diretoria"
incluida no relatdrio, encaminhar o RASO a ASCOM solicitando sua diagramacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Solicitar publicagdo na Internet".

Solicitar publicagcdao na Internet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Solicitar publicagdo na internet, no diretério
https://www.anac.gov.br/assuntos/paginas-tematicas/seguranca-operacional/informacoes-
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de-seguranca-operacional/relatorio-anual-de-seguranca-operacional, e divulgacdo da
publicacdo na intranet.

Caso haja necessidade, pode-se solicitar a impressao do documento e entrega aos
interessados.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a ASSOP
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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