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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS

1) Assessoria de Seguranga Operacional

ASSOP

a) Processar Comunicac¢des de Ocorréncias Aeronauticas
b) Processar Documentos do CENIPA com RS
c) Processar Respostas de RecomendacGes de Seguranca

d) Redirecionar ao CENIPA Comunicagdo de Ocorréncia Aeronautica Recebida Pela

2) Coordenadoria de Analise e Monitoramento Integrado

a) Processar Comunicac¢des de Ocorréncias Aeronauticas

3) Coordenadoria de Gerenciamento de Risco Integrado

ASSOP

a) Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS Enviados para Areas Finalisticas
b) Processar Comunicacdes de Ocorréncias Aeronauticas

c) Processar Documentos do CENIPA com RS

d) Processar Respostas de Recomendagdes de Seguranga

e) Redirecionar ao CENIPA Comunicagdo de Ocorréncia Aeronautica Recebida Pela

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASSOP - Secretaria

1) Processar Documentos do CENIPA com RS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Neste MPR estdo descritos os processos de trabalho de recepg¢do das informacgGes das
ocorréncias aeronauticas encaminhadas pelo CENIPA e o seu encaminhamento para as areas
finalisticas. Também sdo descritos os procedimentos adotados para resposta ao CENIPA quanto
as acGes tomadas para Recomendagdes de Segurancga advindas dessas ocorréncias aeronduticas.

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

a) Redirecionar ao CENIPA Comunicag¢do de Ocorréncia Aerondutica Recebida Pela ASSOP.
b) Processar Comunicacdes de Ocorréncias Aeronauticas.

c) Processar Documentos do CENIPA com RS.

d) Processar Respostas de Recomendacgbes de Seguranca.

e) Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS Enviados para Areas Finalisticas.

1.2 REVOGACAO

MPR/ASSOP-001-R02, aprovado na data de 23 de margo de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

Instrugdo Normativa n2 108, de 16 de novembro de 2016

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Assessoria de Seguranca Operacional - A Assessoria de Seguranga Operacional
ASSOP compete:

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

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

Il - assessorar a Diretoria Colegiada nos
assuntos afetos ao Programa USOAP-CMA,
bem como exercer a fungdo 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
que tange as agoes referentes ao Programa
USOAP-CMA;

V - coordenar e integrar a atuagdo das
unidades da Agéncia no que tange ao
gerenciamento da seguranca 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¢des adotadas no
gerenciamento de risco e na garantia da
seguranca 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
investigacdo de acidentes aeronduticos no
Brasil;

IX - controlar o cumprimento, no dmbito da
ANAC, das Recomendacgdes de Seguranca
Operacional oriundas do 6rgdo responsavel
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pela investigacao de acidentes aeronduticos
no Brasil;

X - coordenar, no ambito da ANAC, as acles
relativas ao armazenamento, tratamento e
protecdo dos dados e informacdes 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
situacGes de elevado nivel de risco
existentes no Sistema de Aviacdo Civil;

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

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

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

XV - coordenar a¢des integradas de
Promocdo da Seguranga Operacional,
incluindo o processo de elaboragao e
atualizagdo do Plano de Comunicagdo do
PSOE-ANAC;

XVI - exercer a fungao de Secretario
Executivo dos grupos do BAST; e

XVII - exercer outras atividades que |he
forem atribuidas pela Diretoria.

Coordenadoria de Analise e Monitoramento
Integrado - CAMI

Portaria n2 3010, de 25 de setembro de
2019
Art. 42 Atribuir competéncias a CAMI para:
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| - coordenar, as agdes relativas ao
armazenamento, tratamento e protec¢do dos
dados e informacgdes visando o
funcionamento do Sistema de Coleta e
Processamento de Dados de Seguranca
Operacional (SDCPS) do PSO-BR;

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

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

IV - coordenar o processo de elaboracdo do
Plano de Supervisdo da Seguranca
Operacional (PSSO).

Coordenadoria de Gerenciamento de Risco
Integrado - CGRI

Portaria n? 3010, de 25 de setembro de
2019
Art. 32 Atribuir competéncias a CGRI para:

| - coordenar e integrar a atuagao das
unidades da Agéncia no que tange ao
gerenciamento da seguranga operacional;

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

[l - coordenar as atividades de
gerenciamento de riscos de seguranga que
envolvam a atuag¢do de multiplas areas
organizacionais da Agéncia;

IV - controlar o cumprimento, no ambito da
ANAC, das Recomendacdes de Seguranca
Operacional oriundas do drgdo responsavel
pela investigacdo de acidentes aeronduticos
no Brasil;
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V - realizar andlise dos dados constantes no
SDCPS com o objetivo de identificar
guestdes de seguranca operacional e
situagOes de elevado nivel de risco
existentes no Sistema de Aviacao Civil; e

VI - coordenar as atividades de resposta aos
usudrios para demandas encaminhadas a
ASSOP via sistema da Ouvidoria e da
GTGI/SAF.

Grupo Organizacional Descrigao
ASSOP - Secretaria Responsavel por tramitar os processos da
ASSOP para os demais setores da ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Chefe da Assessoria de Seguranca Operacional aprovar todas as revisoes 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 nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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;

10
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b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

11
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
CENIPA Centro de Investigacao e Prevencao de
Acidentes Aeronduticos
RS Recomendacdo de Seguranga é um

documento emitido pelo CENIPA - Centro de
Investigacdo e Prevencdo de Acidentes
Aeronauticos, no final de investigacdes de
acidentes ou incidentes aeronauticos graves,
para diversos 6rgdos publicos, com a
finalidade de sugerir procedimentos que
resultem na melhoria da seguranca da
aviagao civil.

12
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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 Descrigao
Despacho de Conclusao de Processo na Despacho encerrando o processo no SEl uma
ASSOP vez constatada a ciéncia prévia da

ocorréncia pelo CENIPA.

Despacho de Encaminhamento de
Recomendacgdo de Seguranga

Despacho para as areas finalisticas das
recomendacgdes de seguranca emitidas pelo
CENIPA.

Insercdo de Ocorréncias no Banco de Dados
da ASSOP

Tabela com instrugGes para preenchimento
dos campos da planilha de insercdo de
ocorréncias no Banco de Ocorréncias da
ASSOP.

Oficio para CENIPA de Comunicagdo de
Ocorréncia

Oficio comunicando ao CENIPA sobre
ocorréncia aeronautica ainda ndo notificada
pelo CENIPA a ASSOP.

Oficio para CENIPA de Resposta de
Recomendacgdo

Oficio de resposta para CENIPA de resposta
de recomendagdo de seguranga.

Planilha de Controle ASSOP

Arquivo digital armazenado em pasta de
rede da ASSOP, por meio do qual sdo
registrados e controlados os processos
referentes a ocorréncias aeronauticas
instaurados pelo setor.

Tabela de Verificagdo de Ocorréncias

Tabela contendo as possiveis classificagdes
de uma ocorréncia aerondutica e o devido
tratamento devido a sua
classificacdo/natureza.

3.2 COMPETENCIAS

13
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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:

Competéncia Areas e Grupos
Elabora documento de resposta ao CENIPA, CGRI
conforme normativos vigentes.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso

Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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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.

15
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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 pdginas 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 informacdes sobre o processo.

5.1 Redirecionar ao CENIPA Comunicagao de Ocorréncia Aeronautica
Recebida Pela ASSOP

Este Processo de Trabalho descreve as atividades relacionadas ao redirecionamento ao CENIPA
de comunicacGes de ocorréncia aeronautica enviadas diretamente a ASSOP.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Comunicagdo de istOcorréncia, Exceto Comunicagdo
do CENIPA", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) CENIPA ciente da Ocorréncia Aeronautica.

b) Informacgdes sobre Comunicacdo de Ocorréncia Aeronautica encaminhadas ao CENIPA.

As dreas envolvidas na execuc¢do deste processo sao: ASSOP, CGRI.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Oficio para CENIPA de Comunicagdo de Ocorréncia", "Despacho de
Conclusdo de Processo na ASSOP".

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

16
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Ferehimentn
de Cotruanicagio
de
Exeefincd pivaiic acdo
do CENIPA

01. Consultar
abase de ocotténcias
da ARACF

CGRI

A nrr i g
e encontra
no hatico de
dattqs de ocorréneias

02. Encaminhar
an CEMIPA as 03, Arouivar
Informages a comtaricagio
de Cloorréncia da ocotréncia
A erotiantina aprtrtiAtina
Fecehidas
ASSOP
ORI

CEHIPA ciente
da Clcotréncia
A rrnndtina

Informaces
sobre Comunicagdo
de Oootréncia
Aerondutica
rrinatitthadas

an CEMIPA

01. Consultar a base de ocorréncias da ASSOP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CGRI.
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DETALHAMENTO: Ao receber comunicacao de ocorréncia aerondutica de outra fonte que
nao seja o CENIPA por meio de telefone, e-mail, sistema da ouvidoria, oficio ou por outros
canais de comunicacao, deve-se verificar no banco de dados da ASSOP se a ocorréncia ja foi
registrada.

O banco de dados pode ser acessado por meio do seguinte endereco:
https://sistemas.anac.gov.br/relatorios/browse/ASSOP

Caso a ocorréncia ainda ndo esteja registrada na planilha, devera ser verificado ainda se o
CENIPA ja comunicou a ocorréncia a ANAC na caixa de entrada no e-mail
assop@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ocorréncia se encontra no banco de
dados de ocorréncias da ASSOP?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "03. Arquivar a
comunicacdo da ocorréncia aeronautica". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a
etapa "02. Encaminhar ao CENIPA as InformacGes de Ocorréncia Aeronautica Recebidas".

02. Encaminhar ao CENIPA as Informacgdes de Ocorréncia
Aeronautica Recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Para encaminhar oficio ao CENIPA comunicando sobre ocorréncia
informada a ANAC, se ndo houver processo administrativo no SEl, deve-se iniciar um novo
processo do tipo “Ocorréncias Aeronauticas: BROA” e inserir o documento do tipo Oficio,
conforme documento padrao disponivel. Caso exista processo, deve-se apenas incluir o
documento do tipo Oficio.

Apds o preenchimento do oficio com as informagdes a serem encaminhadas, o documento
devera ser inserido no bloco de assinaturas do chefe da Assessoria.

O oficio devera entdo ser assinado pelo chefe da Assessoria e expedido pela secretdria da
ASSOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para CENIPA de Comunicagao de Ocorréncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Arquivar a comunicac¢ao da ocorréncia aerondutica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASSOP.

DETALHAMENTO: Caso a ocorréncia em questdo ja tenha sido comunicada a ANAC pelo
CENIPA, a comunicag¢do pode ser arquivada de acordo com o formato de comunicagao
recebida. Caso a comunicagao tenha sido recebida pelo SEI, deve-se inserir o documento do
tipo Despacho, conforme documento padrao disponivel.

O despacho deverd entdo ser inserido no bloco de assinaturas do chefe da Assessoria, e
apods a assinatura, o processo devera ser encerrado pela secretaria da ASSOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Conclusdo de Processo na ASSOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Processar Comunicag¢des de Ocorréncias Aeronauticas

Por meio desse processo a ASSOP recebe as comunicacgdes de ocorréncias aeronauticas enviadas
pelo CENIPA, as encaminha para as areas finalisticas pertinentes para analise e providéncias e
atualiza seu banco de dados para consultas futuras e elaboracdo de relatérios de
acompanhamento da seguranca operacional brasileira.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicagao de Ocorréncia Aeronautica pelo CENIPA por Mensagem
Eletronica", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'A cada ocorréncia aerondutica o CENIPA envia e-
mail para ANAC com descricdo desse evento para conhecimento e a¢des cabiveis'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Ocorréncia incluida no banco de dados com sucesso.

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdao: ASSOP, CAMI, CGRI.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Tabela de Verificacdo de Ocorréncias"”, "Inser¢do de Ocorréncias no Banco
de Dados da ASSOP".

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

DETALHAMENTO: Ao receber e-mail do CENIPA comunicando sobre a confirmacgdo de
ocorréncia aerondautica, deve-se avaliar qual das situagdes detalhadas no artefato: “Tabela
de verificacdo de ocorréncia” se aplicam ao evento em questdo, e entdao encaminhar os
dados aos enderecgos de e-mail correspondentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tabela de Verificagdo de Ocorréncias.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar e-mail para a CAMI para inclusao no
banco de dados da ASSOP".

02. Enviar e-mail para a CAMI para inclusao no banco de
dados da ASSOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Caso a ocorréncia recebida tenha outra classificacdo, entdo o e-mail deve
ser direcionado para os pontos focais indicados pela Coordenadoria de Andlise e
Monitoramento Integrado — CAMI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Registrar a ocorréncia no banco de dados
da ASSOP".

03. Registrar a ocorréncia no banco de dados da ASSOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAQ: CAMI.

DETALHAMENTO: Ao receber o e-mail de encaminhamento de ocorréncias, o ponto focal da
Coordenadoria de Andlise e Monitoramento Integrado (CAMI) deve inserir os dados da
ocorréncia manualmente no Banco de Dados de Ocorréncias da ANAC, usando o Cadastro
de Ocorréncia v2.accdb, disponivel em:

\\svcdf1001\ANAC\ASSOP\02. Anélise e Monitoramento Integrado\03. Relatério PSSO

Para a inclusdo de nova ocorréncia, o ponto focal deve utilizar o Form “Inserir_ocorréncias”
e clicar em New (blank) record. Os campos sdo transcritos para o formulario com as relagées
contidas no artefato "Insercdo de Ocorréncias no Banco de Dados da ASSOP".

Apds o preenchimento de todos os campos, clicar em New (blank) record para que os dados
sejam incluidos no banco de ocorréncias da ASSOP.

Os detalhes referentes as aeronaves envolvidas na ocorréncia podem ser encontrados na
Consulta RAB: https://sistemas.anac.gov.br/aeronaves/cons_rab.asp

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Insercdo de Ocorréncias no Banco de Dados da
ASSOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Processar Documentos do CENIPA com RS

Por meio desse processo a ASSOP recebe documentos enviados pelo CENIPA contendo
Recomendagdes de Seguranga - RS e os encaminha para as areas finalisticas para analises e
providéncias.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de documento do CENIPA contendo RS via SEI",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Recomendacdes de Seguranca Enviadas as Areas.

As areas envolvidas na execug¢do deste processo sao: ASSOP, CGRI. Ja o grupo envolvido na
execucdo deste processo é: ASSOP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Despacho de Encaminhamento de Recomendac¢do de Seguranca".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASSOP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nessa etapa o processo contendo Recomendagdo de Segurancga é salvo
em um bloco interno no SEI da ASSOP e é atribuido para um servidor da CGRI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar despacho para as Areas
Finalisticas e registrar RS no banco de dados".

02. Encaminhar despacho para as Areas Finalisticas e registrar
RS no banco de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, devera ser inserido o documento do tipo Despacho,
conforme documento padrao disponivel, indicando as dreas competentes para responder a
cada uma das recomendacdes presentes no relatorio de investigacdo. Deve ser informada
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ainda a data limite para resposta ao CENIPA, contada a partir da data de recebimento da
recomendacdo na ANAC.

Apds o preenchimento do despacho com as informagdes a serem encaminhadas, o
documento devera ser inserido no bloco de assinaturas do chefe da Assessoria.

As informacdes devem ainda ser inseridas na planilha de controle disponivel em:
\\svcdf1001\anac\assop

O despacho devera entdo ser assinado pelo chefe da Assessoria e o processo encaminhado
as areas pela secretdria da ASSOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento de Recomendacao
de Seguranca.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Processar Respostas de Recomendagdes de Seguranga

Esse processo de trabalho descreve como é feito pela ASSOP o tratamento das respostas das
areas as Recomendacgbes de Seguranca emitidos pelo CENIPA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Chegada de Resposta das Areas Finalisticas a RS", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Esse evento de inicio corresponde ao evento de chegada de nova resposta
das areas finalisticas a Relatdrios de Seguranca e Relatérios ao CENIPA para a Seguranca de Voo,
encaminhados pela ASSOP'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio enviado ao CENIPA com sucesso.

b) Despacho enviado as dreas com sucesso.

As areas envolvidas na execucdo deste processo sdao: ASSOP, CGRI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora documento de resposta ao CENIPA, conforme
normativos vigentes.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Oficio para CENIPA de Resposta de
Recomendacgdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.
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DETALHAMENTO: Nessa etapa ocorre a verificacdo da adequacdo da resposta da drea
finalistica ao contetdo do documento emitido pelo CENIPA, ou seja, se as acdes tomadas
pela area finalistica atendem as medidas propostas pelo érgao investigador.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As acdes na resposta atendem ao RS?"
seja "sim, as acdes na resposta atendem ao RS", deve-se seguir para a etapa "03. Registrar
resposta no bando de dados e encaminhar oficio ao CENIPA". Caso a resposta seja "ndo, as
acoes na resposta ndo atendem ao RS", deve-se seguir para a etapa "02. Restituir o processo
para complementacado da resposta”.

02. Restituir o processo para complementagao da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Caso a resposta encaminhada pelas areas ndo seja suficiente para
responder a recomendacdo de seguranca, devera ser inserido o documento do tipo
Despacho a drea competente solicitando a complementacao da resposta.

O despacho devera entdo ser inserido no bloco de assinaturas do chefe da Assessoria, e
apos a assinatura, o processo deverd ser encaminhado as areas pela secretaria da ASSOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Registrar resposta no bando de dados e encaminhar oficio
ao CENIPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, devera ser inserido o documento do tipo Oficio, conforme
documento padrdo disponivel, comunicando as acGes informadas pelas areas finalisticas.
Apds o preenchimento do oficio com as informagdes a serem encaminhadas, o documento
deverd ser inserido no bloco de assinaturas do chefe da Assessoria.

As informacgdes devem ainda ser inseridas na planilha de controle disponivel em:
\\svcdf1001\anac\assop

O oficio devera entdo ser assinado pelo chefe da Assessoria e expedido pela secretdria da
ASSOP.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento de resposta ao CENIPA, conforme normativos vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para CENIPA de Resposta de Recomendagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Acompanhar Prazos de Resposta Aos RS Enviados para Areas
Finalisticas

Por meio desse processo, a ASSOP acompanha os prazos de resposta dos processos contendo
RS encaminhados para as areas finalisticas.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informacgdes da Planilha de Controle de RS", 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: "Solicitacdo de resposta as recomendacbes em atraso concluida.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CGRI.

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

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Levantar as Recomendagoes de Seguranca em aberto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Nesta etapa devem ser identificadas, a partir das informacdes disponiveis
na planilha de controle de recomendacgdes de seguranca, as recomendacdes de cada
superintendéncia que ainda ndo foram respondidas. A planilha de controle pode ser
acessada pelo link: \\svcdf1001\anac\assop

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle ASSOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar lista de Recomendacées de
Seguranga em aberto aos responsaveis".

02. Encaminhar lista de Recomendacgoes de Seguranga em
aberto aos responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CGRI.

DETALHAMENTO: Devera ser enviado um e-mail para cada drea finalistica detalhando as
recomendacoes de seguranc¢a que ainda nao foram respondidas pelo setor. Para cada
recomendacdo em aberto deve ainda ser informado o prazo de resposta, ressaltando-se
aquelas que ja se encontram em atraso.

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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