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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Controle e Fiscalizagdo
a) Elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO

b) Realizar Auditoria SGSO (Remota) em Aerédromos Publicos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Analista - CGSO
1) Elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO
2) Realizar Auditoria SGSO (Remota) em Aerédromos Publicos
b) O Sgso
1) Elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO

2) Realizar Auditoria SGSO (Remota) em Aerédromos Publicos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O gerenciamento da seguranca operacional tem o objetivo de desenvolver e implementar
medidas apropriadas e efetivas para mitigacdao dos riscos a seguranga operacional de forma
proativa. Como parte integrante do Programa de Seguranca Operacional Especifico (PSOE) da
ANAC, os provedores de servico de aviacdo civil (PSAC) devem implementar um Sistema do
Gerenciamento da Seguranca

Operacional (SGSO), que representa uma abordagem sistematica ao gerenciamento da
seguranca operacional.

O SGSO é um sistema de gestao voltado a seguranca operacional composto por quatro
componentes e doze elementos. O primeiro componente corresponde as politicas e objetivos
da seguranca operacional, a estrutura do SGSO, plano de resposta a emergéncia,
procedimentos, registros e documentos. O segundo faz alusdo ao gerenciamento dos riscos a
seguranca operacional propriamente dito. O terceiro componente trata da garantia da
seguranca operacional, monitorando e medindo seu desempenho, inclusive com auditorias
especificas, indicadores e metas; analisando os impactos que mudancgas podem causar na
seguranca operacional; e, por fim, melhorando continuamente o prdprio SGSO. O ultimo
componente foca na promogao da seguranga operacional que suporta os outros componentes
através de programas de capacitacdo e divulgacdo.

De acordo com a ABNT NBR ISO 19011:2018 a auditoria é descrita como um processo
sistematico, independente e documentado para obter evidéncia objetiva e avalia-la,
objetivamente, para determinar a extensdo na qual critérios de auditoria sdo atendidos. Neste
sentido, a auditoria de SGSO tem o objetivo de fornecer informagdes acerca do gerenciamento
de risco de um provedor, bem como o seu desempenho em relacdo aos objetivos de seguranca
tragcados. Desta forma, os diversos processos relacionados a supervisdo da seguranca
operacional avaliam o atendimento aos requisitos estabelecidos a partir das evidéncias
coletadas e também a eficacia dos processos relacionados a esses requisitos.

Neste contexto, o objetivo deste Manual de Procedimentos é definir os Processos de Trabalho
e atividades relacionadas a realizacdo de Auditorias de SGSO nos aerddromos publicos
brasileiros, em conformidade com o exposto no Programa de Seguranca Operacional Especifico
(PSOE) da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:
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a) Elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO.

b) Realizar Auditoria SGSO (Remota) em Aerédromos Publicos.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descricao
Geréncia de Controle e Fiscaliza¢do - GFIC Geréncia responsavel por planejar e
executar atividades ligadas a Fiscalizacdo
Aeroportuaria.

Grupo Organizacional Descricao
Analista - CGSO Responsaveis pela analise de SGSO.
0 SGSO Responsavel pela Coordenadoria de SGSO.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho 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 expde 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 descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as areas 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informages mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
AISO Analise de Impacto sobre a Seguranca
Operacional
BCAD Base Cadastral de Aerédromos
ESO Evento de Seguranca Operacional
FNCO Ficha de Notificacdo e Confirmacdo de
Ocorréncia
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizagdo
MGSO Manual de Gerenciamento da Seguranca
Operacional
PCINC Plano Contra Incéndio de Aerédromo
PESO Procedimentos Especificos de Seguranca
Operacional
PISOA Programa de Instru¢do em Seguranca
Operacional
PLEM Plano de Emergéncia em Aerédromo
PSAC Provedores de Servico de Aviagdo Civil
PSOE Programa de Seguranga Operacional
Especifico
PSSO Plano de Supervisdo da Seguranga
Operacional
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SGSO Sistema de Gerenciamento de Seguranga
Operacional
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
SIROS Sistema de Registro de Operagdes
Trello O Trello é um sistema de quadro virtual para
gerenciamento de tarefas que segue o
método "kanban", muito usado no
desenvolvimento com Scrum. Ele permite a
criacdo de diversos quadros, nos quais
podemos criar quantas colunas quisermos.
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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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Informativo SIA N2 18 de 2020 Informativo SIA n2 18 de 2020: Indicadores
de desempenho de Seguranca Operacional

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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siros Sistema de Registro de https://sistemas.anac.gov.br/sas/siros/co
Operacgbes nta/login
Trello - GFIC Quadro utilizado na GFIC. https://trello.com/b/dznf97qw/gfic

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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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 orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também esta 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 Planejamento Anual de Auditoria SGSO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos utilizados para a elaboracdo do
Planejamento Anual de Auditoria SGSO.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Divulgacdo da Portaria de classificacdo de aerédromos", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Relacdo de Aerddromos Auditaveis atualizada e Planejamento Anual de Auditoria
SGSO elaborado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GFIC. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: Analista - CGSO, O SGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Informativo SIA N2 18 de 2020".

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

12
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01. Compilar aerédromos Classes I, lll e IV em relagao de
aerdédromos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: O Analista - CGSO deve identificar na Portaria de classificacdo de
aerédromos aqueles das Classes Il lll e IV, compilando os dados na "Planilha de Aerédromos
Auditaveis - SGSO", do ano em questao.

Ainda, é necessdria a criacdo de cartdo no Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Buscar no Cadastro de Aerédromos
Publicos os aerddromos Classe | e consultar sistema SIROS".

02. Buscar no Cadastro de Aerédromos Publicos os
aerodromos Classe | e consultar sistema SIROS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Uma vez que a Portaria de classificacdo de aerddromos nao lista quais sao
os aerédromos de Classe |, mas apenas afirma que qualquer aerédromo publico nela ndo
mencionado é considerado como sendo de Classe |, o Analista - CGSO deve buscar no
Cadastro de Aerédromos Publicos a relacdo de aerédromos Classe |.

Dessa forma, os aerédromos que ndo estiverem relacionados na Portaria, serdao
enquadrados na Classe |, nos seguintes termos:

I-A: se ndo constarem do sistema SIROS;
I-B: se constarem do sistema SIROS.

Assim, os aerédromos Classe | devem ser consultados no sistema SIROS, a fim de verificar a
ocorréncia de voos regulares no periodo de um ano a partir da publicacdo da Portaria.

O Analista - CGSO deve adicionar a "Planilha de Aerédromos Auditdveis - SGSO" a relacdo de
aerédromos Classe I-B e elaborar parecer para consolidar a lista de aerédromos auditaveis.

Por fim, deve-se atualizar o cartdo Trello - GFIC e encaminhar processo para validagdo pela
0 SGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SElI, Siros.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar relagdo de aerédromos auditaveis
em SGSO e elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO".

03. Validar relagao de aerédromos auditaveis em SGSO e
elaborar Planejamento Anual de Auditoria SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgso.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o O SGSO valida a relagdo de aerédromos auditaveis e
elabora o Planejamento Anual de Auditoria SGSO.

14
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Referido Planejamento consistird em Nota Técnica, a qual conterd o minimo de aerédromos
a serem auditados no ano em referéncia, levando em considera¢do os seguintes aspectos:

A lista de aerédromos auditdveis correspondente aquele ano;
Eventuais metas de auditoria do PSSO;
Disponibilidade de recursos na Unidade para realizacdo das auditorias;

A utilizacdo de critérios de analise de riscos para selecao dos aerédromos, considerando
fatores como envio de relatdrios quadrimestrais, MGSO atualizado/existente, nivel de
implementag¢do de SGSO conforme auferido em auditorias anteriores, quantidades de ESOS,
denuncias, FNCO e indicadores de desempenho (aerddromos abrangidos pela Portaria SIA
908/2016 ou que possuam Certificacdo Operacional — Informativo n2 18/2020, da SIA.

Até que ocorra auditoria em todos os aerddromos constantes da lista de auditdveis,
recomenda-se que nao seja feita outra auditoria em aeroporto que ja tenha sido objeto
desse processo.

A Nota Técnica contendo o Planejamento Anual de Auditoria SGSO devera ser assinada pelo
SGSO e validada pelo GFIC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Informativo SIA N2 18 de 2020.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Trello - GFIC, Siros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Realizar Auditoria SGSO (Remota) em Aerédromos Publicos

Este processo de trabalho descreve os procedimentos utilizados para a realizacdo de Auditoria
SGSO em Aerédromos Publicos de forma remota (a distancia).

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Aerddromo selecionado para Auditoria SGSO", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Banco de dados atualizado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GFIC. J& os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: Analista - CGSO, O SGSO.

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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01. Preparar documentacgao para Auditoria SGSO a ser
encaminhada ao operador aeroportuadrio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa é preparado o oficio a ser encaminhado ao operador
aeroportudrio informando que o aerédromo em questao passara por um processo de
Auditoria Remota relativo ao Sistema de Gerenciamento de Segurancga Operacional (SGSO).

O oficio deve ser elaborado conforme o modelo "Oficio 3" (4144434), contido no processo
SEI n2 00058.010736/2020-82, onde podem ser encontrados modelos para documentos que
serdo utilizados no presente processo de trabalho.

Ainda, nessa mesma comunicacao, sera solicitada ao operador aeroportudrio a
apresentacdo ou a atualizacdo do Manual de Gerenciamento de Seguranga Operacional
(MGSO) do respectivo aerédromo, da Planilha de Conformidade MGSO e da Planilha de
Conformidade PLEM/PCINC. Esses dois Ultimos documentos devem ser encaminhados em
anexo para preenchimento do operador, conforme seguintes modelos no SEI:

¢ Planilha de Excel - Conformidade MGSO (4149901)
¢ Planilha de Excel - Conformidade PLEM/PCINC (4161149)

Ainda, deve-se realizar o relacionamento do processo ao BCAD do aerédromo, criar cartdo
no Trello - GFIC e encaminhar processo para assinatura e encaminhamento do oficio pelo O
SGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar oficio e documentagdo ao
operador aeroportudrio”.

02. Encaminhar oficio e documentag¢ao ao operador
aeroportuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgso.

DETALHAMENTO: O O SGSO deve assinar o oficio de comunica¢dao e encaminhar ao
operador aeroportudrio.

A comunicagdo deve ser antecipada por e-mail, conforme modelo SEI "E-mail 2" (4215933),
para todos os responsaveis pelas atividades operacionais do aeroporto, a serem
identificados por consulta ao sistema Aerédromos.

Caso o operador do aerédromo possua representantes com acesso de peticionador no SEl, o
Oficio deve ser enviado por intimagao eletronica. Caso ndo possua, deve ser expedido
documento fisico.

O prazo do operador aeroportuario para o envio das informagdes solicitadas sera de 05
(cinco) dias uteis.

18
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Caso o operador do aerédromo ndo encaminhe as informacgdes solicitadas dentro do prazo
designado, deve-se encaminhar oficio de cobranca de resposta, a ser assinado pelo O SGSO,
conforme modelo de comunicagao contido no Oficio 22 (4252834).

Caso o operador do aerédromo tenha encaminhado informacg&es incompletas, deve-se
encaminhar oficio de cobranga de informagdes, a ser assinado pelo O SGSO, conforme

modelo de comunicagdo contido no Oficio 5 (4144704).

Entdo, deve-se atualizar o cartdo Trello - GFIC e devolver processo para o Analista - CGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Encaminhar "Ferramenta de Auditoria
SGSO"", "03. Encaminhar "Ferramenta de Auditoria SGSO"".

03. Encaminhar "Ferramenta de Auditoria SGSO"

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento das informacgdes solicitadas pelo oficio de
comunicacdo inicial, sera iniciada a etapa de preenchimento da "Ferramenta de Auditoria
SGSQO" pelo operador aeroportuario.

Sera enviado oficio ao operador aeroportudrio conforme modelo SEI do Oficio 4 (4144540),
acompanhado dos seguintes anexos:

¢ Anexo Checklist SGSO - Operador Aeroportuario (4144687);
e Evidéncia - Estrutura de Pasta de Evidéncias - Audit. SGSO (SEI 4237353)

O Oficio contera as orientagdes de preenchimento e as orientagdes sobre as evidéncias
comprobatdrias que deverao ser apresentadas.

O prazo do operador aeroportuario para o envio das informagdes solicitadas sera de 10
(dez) dias uteis.

Caso o operador do aerédromo ndo encaminhe as informacdes solicitadas dentro do prazo
designado, deve-se encaminhar oficio de cobranca de resposta, a ser assinado pelo O SGSO,
conforme modelo de comunicacao contido no Oficio 22 (4252834).

Caso o operador do aerédromo tenha encaminhado informacgées incompletas, deve-se
encaminhar oficio de cobranga de informagdes, a ser assinado pelo O SGSO, conforme
modelo de comunicacdo contido no Oficio 5 (4144704).

Ap0ds o preenchimento da ferramenta, o operador devera envia-la para a ANAC, juntamente
com as evidéncias comprobatdrias referentes ao SGSO existente no aerédromo.

Por fim, deve-se atualizar o cartdo Trello - GFIC e aguardar o retorno das documentagdes
pelo operador aeroportuario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar MGSO e PLEM/PCINC".
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04. Analisar MGSO e PLEM/PCINC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: O Analista - CGSO analisa os 3 documentos com base nas planilhas de
conformidade preenchidas em resposta ao Oficio 3 (4144434). Na referida planilha existem
campos reservados a andlise, que deverao ser utilizadas pelo Analista - CGSO. Ao final da
analise, as planilhas de conformidade devem ser salvas e inseridas no SEI.

Entdo, o Analista - CGSO cria minuta de oficio de encaminhamento da analise dos
documentos ao operador aeroportuario conforme modelo SEI “Oficio 23” (4253130). Nessa
comunicacdo serd informado ao operador o nome e o contato do servidor responsavel pela
realizacdo da Auditoria Remota — SGSO, para fornecer orientagGes e sanar duvidas. O oficio
também contera a data agendada para realizacdo de Auditoria por videoconferéncia.

Por fim, deve-se atualizar o cartdo Trello - GFIC e encaminhar processo para assinatura e
encaminhamento do oficio pelo O SGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar oficio de andlise MGSO e
PLEM/PCINC ao operador aeroportuario".

05. Encaminhar oficio de analise MGSO e PLEM/PCINC ao
operador aeroportudrio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Sgso.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o O SGSO devera assinar e enviar o oficio de
encaminhamento da andlise dos documentos ao operador aeroportuario.

A comunicacgdo deve ser antecipada por e-mail, conforme modelo SEI "E-mail 2" (4215933),
para todos os responsaveis pelas atividades operacionais do aeroporto, a serem
identificados por consulta ao sistema Aerédromos.

Caso o operador do aerédromo possua representantes com acesso de peticionador no SEI, o
Oficio deve ser enviado por intimagdo eletronica. Caso ndo possua, deve ser expedido

documento fisico.

Por fim, deve-se atualizar o cartdo Trello - GFIC e devolver processo para o Analista - SGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "06. Realizar Auditoria Remota, elaborar
Relatdrio de Auditoria Remota e minuta de oficio", "06. Realizar Auditoria Remota, elaborar
Relatdrio de Auditoria Remota e minuta de oficio".

06. Realizar Auditoria Remota, elaborar Relatdrio de
Auditoria Remota e minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa devera ser iniciada a realizacdo da auditoria remota SGSO.
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O Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional do aerédromo sera auditado com
base nas informacgdes apresentadas pelo operador aeroportuario e em informacgoes de
posse da ANAC. Essa avaliagdo serd feita utilizando a Lista de verificagdo - SGSO - Andlise do
Auditor”, conforme o modelo SEl: Lista de Verificagdo SGSO - Analise do Auditor - Classes I/l
e lll/IV (4434981).

A reunido inicial de Auditoria devera ser realizada conforme modelo de apresentacao
constante no processo modelo SEI n2 00058.010736/2020-82, com a denominagdo “Anexo -
Apresentacdo - Reunido Inicial - Auditoria SGSO (4238052)".

O SGSO do aeréddromo serd avaliado em 03 aspectos:

¢ Infraestrutura do SGSO (fisica e recursos humanos);

e Manuais e Procedimentos do SGSO (MGSO, PISOA, PLEM/PCINC etc.); e

® Gestdo do SGSO (Relatérios Quadrimestrais, ESOS, Indicadores de desempenho,
Treinamentos, Elaboracio de AISO/PESO, Eventos e Campanhas de SGSO).

Ainda, para subsidiar a auditoria do SGSO, podera ser necessaria a apresentacao de
informaces complementares, as quais deverdo ser solicitadas por e-mail ao operador.

Sugere-se que a auditoria seja realizada em até 30 (trinta) dias.

Concluida a Auditoria Remota, o Analista - CGSO deve consolidar todas as analises realizadas
e os resultados encontrados em um Relatério de Auditoria Remota — SGSO, conforme
Modelo SElI denominado “Relatério CGSO” (4144773).

O relatdrio em questdo apresentara as consideracGes sobre os 03 aspectos analisados, bem
como indicara as notas/valores encontrados para o nivel de efetividade (NEsgso) e para o
nivel de implementacgdo (NIsgso) do SGSO no referido aeroporto.

Depois de finalizado o Relatério de Auditoria Remota — SGSO, este e a Lista de Verificagao -
SGSO preenchida (conforme classe do aeroporto) serdo encaminhados via oficio ao
operador aeroportudrio, nos termos do modelo SEI denominado "Oficio 6” (4148924).

Nesse oficio sera dado o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para que o operador apresente
alguma consideragdo a respeito das informagdes contidas no Relatério.

Dessa forma, o Analista - CGSO elabora a minuta de oficio, encaminha o processo para o O
SGSO e atualiza o cartdo Trello — GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar oficio e documentos de
Auditoria para operador aeroportuario".

07. Encaminhar oficio e documentos de Auditoria para
operador aeroportuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgso.
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DETALHAMENTO: O O SGSO deve assinar oficio e encaminhar para o operador
aeroportudrio, juntamente com o Relatdrio de Auditoria Remota SGSO e com a Lista de
Verificagdo preenchida.

A comunicagdo deve ser antecipada por e-mail, conforme modelo SEI “E-mail 2” (4215933),
para todos os responsaveis pelas atividades operacionais do aeroporto, a serem
identificados por consulta ao sistema Aerédromos.

Caso o operador do aerédromo possua representantes com acesso de peticionador no SEl, o
Oficio deve ser enviado por intimacdo eletrénica. Caso ndao possua, deve ser expedido
documento fisico.

Caso o operador do aerédromo ndo encaminhe as informacdes solicitadas dentro do prazo
designado, deve-se encaminhar oficio de cobranca de resposta, a ser assinado pelo O SGSO,
conforme modelo de comunicagdo contida no Oficio 22 (4252834).

Caso o operador do aerédromo tenha encaminhado informacgdes incompletas, deve-se
encaminhar oficio de cobranga de informacgdes, a ser assinado pelo O SGSO, conforme
modelo de comunicagdo contida no Oficio 5 (4144704).

Por fim, é necessario atualizar o cartdo Trello - GFIC e encaminhar processo para o Analista -
CGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Parecer Final de Auditoria
Remota de SGSO e minuta de oficio".

08. Elaborar Parecer Final de Auditoria Remota de SGSO e
minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, serdao avaliadas eventuais consideragdes apresentadas pelo
Operador Aeroportuario preenchidas na Lista de Verificagdo - SGSO - Analise do Auditor,
guanto ao Relatdério de Auditoria Remota — SGSO. O resultado final da Auditoria Remota —
SGSO serd consolidado em um Parecer Final de Auditoria Remota — SGSO, conforme modelo
de Parecer disponivel no SEI (4421144).

Depois de elaborado o Parecer Final de Auditoria Remota — SGSO deve ser elaborado oficio
para o operador aeroportudrio, conforme seguinte modelo disponivel no SEI: Oficio 7
(4149915). Referida comunicagdo devera ser encaminhada acompanhada do Plano de A¢Ges
de Auditoria Remota SGSO.

O prazo da ANAC para elaborar o Parecer Final de Auditoria Remota — SGSO e envia-lo ao
operador aeroportudrio sera de 10 (dez) dias.

Por fim, deve-se elaborar minuta de oficio, encaminhar processo para o O SGSO e atualizar o
cartao Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar oficio e Parecer Final de
Auditoria Remota de SGSO ao operador aeroportuario".

09. Encaminhar oficio e Parecer Final de Auditoria Remota de
SGSO ao operador aeroportuario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Sgso.

DETALHAMENTO: O O SGSO deve assinar e encaminhar oficio, Parecer Final de Auditoria
Remota de SGSO e o Plano de A¢bes de Auditoria Remota SGSO, devolver processo para o
Analista - CGSO e atualizar cartdo Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Incluir informagdes no banco de dados da
GFIC".

10. Incluir informagoes no banco de dados da GFIC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, as informacGes obtidas com o processo de Auditoria Remota
— SGSO serdo incluidas nos bancos de dados da GFIC, para serem utilizadas como subsidio
para o processo de gerenciamento de risco e orientar futuras acGes de auditoria ou
fiscalizacdo.

O prazo da ANAC para atualizar os bancos de dados sera de 05 (cinco) dias.

Apds a atualizagdo dos bancos de dados da GFIC, o Processo de Auditoria Remota — SGSO do
aerédromo sera finalizado, com registro no cartdo Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

23



@

ANAC MPR/SIA-211-R00

6. DISPOSICOES FINAIS

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