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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SPO- GCAC - Auditorias SGSO
1) Avaliar Efetividade do SGSO de OMA

b) SPO - GCAC - Analise 145
1) Analisar Manuais de Gerenciamento da Seguranca Operacional
2) Analisar Solicitacdo de Cadastro de Gestor do SGSO de OMA 145
3) Avaliar Efetividade do SGSO de OMA
4) Receber Plano de Implementacdo do SGSO

c) SPO - GCAC - Aprovadores
1) Avaliar Efetividade do SGSO de OMA

d) SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores
1) Analisar Manuais de Gerenciamento da Seguranga Operacional
2) Analisar Solicitacdo de Cadastro de Gestor do SGSO de OMA 145
3) Receber Plano de Implementag¢do do SGSO

e) SPO - GCAC - Secretaria

1) Avaliar Efetividade do SGSO de OMA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR orienta a condugdo dos processos relativos ao Sistema de Gerenciamento de
Seguranca Operacional - SGSO das Organizac¢des de Manutencao regidas pelo RBAC 145.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Solicitagdo de Cadastro de Gestor do SGSO de OMA 145.
b) Receber Plano de Implementac¢do do SGSO.
c) Analisar Manuais de Gerenciamento da Seguranca Operacional.

d) Avaliar Efetividade do SGSO de OMA.

1.2 REVOGACAO

MPR/SP0O-146-R00, aprovado na data de 30 de dezembro de 2020.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
SPO- GCAC - Auditorias SGSO Grupo de servidores que realizam auditorias
de SGSO nas organizacdes de manutencao
certificadas segundo o RBAC 145.
SPO - GCAC - Analise 145 Realiza as etapas de analise de processos
administrativos, geralmente em sede,
relacionados as organizag¢des de
manutencdo certificadas segundo o RBAC
145
SPO - GCAC - Aprovadores Grupo composto pelos gerentes da GCAC
(GTOM, GTOA e GTVA) e os coordenadores
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da CCAO, COTA, CCOM, CTVA, CVOM, CVAG
e COPG (e substitutos eventuais).

SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores Grupo composto pelo gerente e
coordenador da GTOM. Realiza as etapas de
aprovacao de processos administrativos,
relacionados as organizacées de
manutencao certificadas segundo o RBAC
145

SPO - GCAC - Secretaria Grupo de colaboradores pertencentes a
secretaria Unica da GCAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO 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;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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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 disposi¢cdes 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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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

COM Certificado de Organizacao de Manutencao

MGSO Manual de Gerenciamento da Seguranca
Operacional

OMA Organizacdo de Manutencdo Aerondutica

PSOE Programa de Seguranca Operacional

Especifico

SGSO Sistema de Gerenciamento de Seguranca

Operacional
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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
Diretrizes para a Avaliacdo do SGSO Diretrizes para Avaliacdo do SGSO (Programa
(Programa PSOE) PSOE)
Diretrizes para Analise do MGSO Diretrizes para analise do MGSO das
organizagdes de manutengdo aeronautica.
F-100-36_2 - Resumo de Ndo-Conformidades F-100-36_2
- Auditoria de Empresas
F-143-14 Formulario de solicitacdo de cadastramento
de Gestor do SGSO de Organizagles de
Manutencao.
F-143-15 Checklist de analise de solicitacdo de

cadastramento de Gestor do SGSO de
Organiza¢des de Manutencgao.

F-143-16 Relatério de Vigilancia da Seguranca
Operacinal (RVSO)
F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Ferramenta para avaliacdo da efetividade do
Efetividade do SGSO (GCAC) SGSO (GCACQ)
Fop 112 FOP 112
FOP 114-135 Formulario para resposta a solicitacdo de
parecer.
ITD-143-01 Procedimentos de analise de solicitagdo de

cadastramento de Responsdavel Técnico ou
de Gestor de Organizagdo de Manutengdo
Aeronautica regida pelo RBAC 145.

ITD-143-02 Tratamento adotado quando da
identificacdo de nao conformidades em
auditorias de empresas de manutengao —
RBAC 145.
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ITD-143-03

Instrucdo de Trabalho Detalhada sobre
auditoria de empresas que realizam
manuteng¢do em produto aerondutico sob
certificacdo e supervisao da GCAC.

Lista de Verificacdo do MGSO

Lista de Verificacdo do MGSO

Minuta de Oficio de Aceite do Plano SGSO

Modelo a ser utilizado para elaboracgao de
minutas de oficio de aceite do plano SGSO.

Orientacdes sobre o MGSO das Organizacdes
Detentoras de Multipla Certificacao

Orientacdes para analise de MGSO das
organizacdes detentoras de multipla
certificagao.

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:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa detalhadamente a solicitagdo de
cadastro de Gestor do SGSO de Organizagao
de Manutencdo, conforme estabelecido na

regulamentacdo especifica.

SPO - GCAC - Andlise 145

Avalia MGSO de empresas 135, 121 e 145
com eficiéncia e objetividade.

SPO - GCAC - Andlise 145

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

Intranet da SAR

informacdes de

estatisticas.

Sistema de controle de
processos internos da SAR e
disponibilizacao de

aeronavegabilidade e

http://sar.anac.gov.br

Ordens de Servico da SPO.

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SICOS Sistema de Cadastro de http://sistemas.anac.gov.br/spo/sicos/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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Nao 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 versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Solicitagao de Cadastro de Gestor do SGSO de OMA 145

Este processo de trabalho detalha e instrui os procedimentos internos necessarios ao
cadastramento de pessoa na funcao de Gestor do SGSO para uma Organizacdo de Manutencao
Aerondutica (OMA) regida pelo RBAC 145. O Gestor do SGSO, conforme previsto no Apéndice B-
| do RRBAC 145, é uma pessoa Unica e identificavel que, na estrutura da OMA, deve:

a) possuir acesso direto ao Gestor Responsavel;

b) possuir competéncia, experiéncia e treinamento estabelecidos pelo detentor de um
certificado de organizacdo de manutencao para exercicio desta funcao perante a ANAC; e

c) possuir acesso aos dados e informag¢des de seguranga operacional necessdrios ao
exercicio das responsabilidades citadas no referido RBAC.

A indicacdo do Gestor do SGSO devera estar em conformidade com os atos constitutivos da
organizagao.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitagao de cadastro de Gestor do SGSO ou resposta a NC
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrugdo: 'O processo é iniciado apds o recebimento de uma
nova solicitagdo de cadastro de Gestor do SGSO, ou de uma resposta a um documento que
identificou ndo conformidades em uma solicitagdo anterior'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo €é: "Documento aprovado e distribuido ao grupo administrativo para
expedicdo ao solicitante.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SPO - GCAC - Analise 145, SPO - GCAC -
GTOM - Aprovadores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa detalhadamente a solicitagdo de cadastro de

13
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Gestor do SGSO de Organizacdo de Manutencdo, conforme estabelecido na regulamentacdo
especifica.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-143-15", "F-143-14", "ITD-143-01".

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

Movra solicitagdo
de cadastro
de Gestor
do 3530 o
tesposta
a4 MC recehida

01, Analisar
a zolicitagio,
preparat manuta
de oficio e atualizar
sigtemas

EPO - GRAC - Andlize
145

02. Avaliar
mitmta, aprovar
oficio e distribui
pata expedicio

PO - GOAC - GTOM
- &provadores

TNamumentn
aptovado
e digtribaido
an grapo administrativo
pata expedicio
ao solicitante

01. Analisar a solicitagao, preparar minuta de oficio e
atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Anlise 145.

14



@

ANAC MPR/SPO-146-R01

DETALHAMENTO: A analise do processo para solicitacdo de cadastro de Gestor do SGSO é
iniciada com o recebimento de um requerimento, por um servidor da GTOM, de:

a) Uma nova solicitacdo para cadastro de Gestor do SGSO (F-143-15);

b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha nao
conformidades;

c) Uma solicitacdo de descadastramento de Gestor do SGSO;

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario F-143-14 procurando identificar a conformidade da
solicitacdo frente a legislacdo em vigor e seguindo os procedimentos definidos na ITD-143-
01 para o cadastramento de um gestor responsavel.

Estando a solicitacdo em conformidade com os requisitos em vigor, o servidor deve atualizar
os dados de cadastramento do Gestor do SGSO no sistema SAR Aeronavegabilidade e
preparar uma minuta de oficio com base no “Modelo de Oficio de Comunicagdo de
Cadastramento de Gestor do SGSO” ou no “Modelo de Oficio de Comunicacdo de
Descadastramento de Gestor do SGSO” seguindo os procedimentos definidos na ITD-143-01
em seus Apéndices 4 e 10.

Existindo ndo conformidades na solicitacdo, o servidor deve preparar uma minuta de oficio
com base no “Modelo de Sobrestamento de Solicitacdo de Cadastro de Gestor do SGSO”
(Apéndice 7 da ITD-143-01) visando informar o interessado de todas as ndo conformidades
identificadas.

O processo eletronico (SEl) deve entdo ser atribuido a um membro do grupo SPO - GCAC -
GTOM - Aprovadores para aprovagao, devendo constar nesse processo o formulario F-143-
14 ou outro documento contendo a andlise e o resultado desta.

COMPETENCIAS:
- Analisa detalhadamente a solicitacdo de cadastro de Gestor do SGSO de Organizacdo de
Manutencdo, conforme estabelecido na regulamentacgdo especifica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-143-14, ITD-143-01, F-143-15.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir
para expedicdo".

02. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O aprovador que receber o processo eletrénico contendo a minuta de
oficio e demais documentos deve avaliar o conteudo e critérios utilizados na analise
verificando-os quanto a sua consisténcia, coeréncia e conformidade aos requisitos e
critérios em vigor, retornando-os ao servidor que analisou a solicitagdo caso erros sejam
encontrados.

15
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Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio, atualizar os sistemas
necessarios e encaminhar todos os documentos do processo para expedicao e
arquivamento, conforme aplicavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Receber Plano de Implementag¢ao do SGSO

Receber e aceitar o Plano de Implementacdo do SGSO de Organizacbes de Manutencado
Aeronautica.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Plano de Implementagdo do SGSO recebido ou resposta a NC
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Por forga do regulamento RBAC 145 as OMA devem
enviar o plano de implementacao do SGSO a ANAC para aceitacao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Oficio resposta aprovado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: SPO - GCAC - Analise 145, SPO - GCAC -
GTOM - Aprovadores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Minuta de Oficio de Aceite do Plano SGSO".

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

17
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FPlano de Implementagio
dio 3530 recebido
outesposta
a MC recebida

01. Analisar
o plano de implementagio
do 330 e elaborar
mitnsta de oficio
resposta

BP0 - GOAC - Andlige
145

02. Aprovar
oficio resposta

BP0 - GoAC - GTOM
- &provadores

Dficio resposta
aprovado

01. Analisar o plano de implementag¢ao do SGSO e elaborar
minuta de oficio resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: Avaliar se o plano ou as respostas a NC estdo em conformidade com
requisito do RBAC 145 (145.214-1) e o item 5.3 da IS 145-214-001B.

Caso haja novas NC ou as respostas a NC anteriores ndo sejam aceitaveis, estas devem ser
comunicadas via oficio para a OMA.

Elaborar minuta de oficio resposta para aceita¢do do plano ou para solugdo de NC
encontradas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Oficio de Aceite do Plano SGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar oficio resposta".

02. Aprovar oficio resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o aprovador devera avaliar e assinar o oficio de resposta a
OMA tanto para o caso de solicitacdo de corre¢do de NC como de aceita¢do. Caso haja

18
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algum item a ser revisto na minuta de oficio, este devolve o processo ao analista
orientando-o para a corre¢ao necessaria.

Caso o plano de implementacao seja aceito este é inserido na Intranet da SAR, no campo
Manual do SGSO, para devidos controles internos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Analisar Manuais de Gerenciamento da Seguranga Operacional

Este processo descreve as etapas para analise e/ou emissdo de parecer referente ao Manual de
Gerenciamento da Seguranga Operacional (MGSO).

No caso de Organiza¢des de Manutencdo Aerondutica certificadas segundo o RBAC 145, a se¢do
145.214 exige a implementagdao do Sistema de Gerenciamento de Seguranca Operacional
(SGSO), que requer que o referido sistema seja documentado através de um manual. As
instrucdes relacionadas ao conteldo e elaboracdo do MGSO estdo previstas na IS 145.214-001.

No caso de empresas de transporte aéreo certificadas segundo o RBAC 119, e operagdes regidas
pelos RBAC 121 e 135, o item 5.9.1 da IS 145.214-001 estabelece que “Os PSAC que sejam
detentores de mais de um certificado emitido segundo a regulamentacado aerondutica em vigor
devem possuir um Unico SGSO, de forma que o gerenciamento da seguranca operacional seja
exercido de forma integrada em toda organizacdo, cobrindo todo o escopo de suas
certificacbes.”

Ainda, de acordo com a se¢do 3.3.3 da IS 145.214-001, “3.3.3 Quando os servicos de
manuteng¢do definidos no RBAC 43 sdo realizados dentro da estrutura de manutengdo dos
operadores aéreos, tal como previsto no paragrafo 121.105 e na Subparte L do RBAC 121 ou no
paragrafo 135.23(a)(8) e na Subparte J do RBAC 135, o monitoramento de tais servicos deve ser
parte do escopo do SGSO desses mesmos operadores.”. Inclui-se nessa abordagem toda
manutengdo subcontratada. Porém, o fato de a manutencdo subcontratada ter que estar sob a
supervisdao do SGSO de quem subcontrata, isso ndo exime a necessidade de que as empresas
subcontratadas certificadas também possuam um SGSO.

Portanto, para operadores 121 e 135, ndo se esperam substanciais alteragdes no MGSO para
contemplar as atividades relacionadas a manutencdo, pois a natureza do gerenciamento de
riscos é similar, considerando-se apenas as especificidades das aplicagdes.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de parecer e/ou analise sobre MGSO recebido ou resposta
a NC recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos
de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Parecer ou Oficio favoravel emitido.

b) Parecer ou Oficio desfavoravel emitido.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: SPO - GCAC - Andlise 145, SPO - GCAC -
GTOM - Aprovadores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia MGSO de empresas 135, 121 e 145 com eficiéncia
e objetividade.
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Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Diretrizes para Andlise do MGSQ",
"Lista de Verificacdo do MGSQ", "Orientag¢Ges sobre o MGSO das Organiza¢des Detentoras de
Muiltipla Certificagdao", "FOP 114-135", "Fop 112".

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. Designar recursos para analise da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Avaliar entre os servidores disponiveis da GTOM, aquele que possua
menor carga de trabalho. Atribuir o processo no SEl ao servidor designado e informa-lo
sobre a demanda.

NOTA 1: de acordo com a secdo 3.3.3 da IS 145.214-001, “3.3.3 Quando os servicos de
manutengdo definidos no RBAC 43 sdo realizados dentro da estrutura de manutengao dos
operadores aéreos, tal como previsto no pardgrafo 121.105 e na Subparte L do RBAC 121 ou
no paragrafo 135.23(a)(8) e na Subparte J do RBAC 135, o monitoramento de tais servigos
deve ser parte do escopo do SGSO desses mesmos operadores.”. Inclui-se nessa abordagem
toda manutencao subcontratada. Porém, o fato de a manutencdo subcontratada ter que
estar sob a supervisdo do SGSO de quem subcontrata, isso ndo exime a necessidade de que
as empresas subcontratadas certificadas também possuam um SGSO.

Assim, a designacdo de recursos, quando a empresa tiver as duas certificacGes, fica a critério
do SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores. Porém, este deve se atentar que o analista devera
observar ambos os escopos (145 e 119/121 ou 145 e 119/135).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fazer andlise do MGSQO".

02. Fazer analise do MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: Consultar informagdes no SEI. Verificar se existe NC.

Neste item, devem ser seguidos os seguintes artefatos:

- Diretrizes para Analise do MGSO;

- Lista de Verificacdo do MGSO;

- OrientacgGes sobre o MGSO das OrganizacGes Detentoras de Multipla Certificacao.

O processo de andlise do MGSO pode ser de dois modos 02.1 e 02.2:

02.1. Processo de analise do MGSO de OMA, certificada segundo RBAC 145. Neste caso, a
interacdo se da diretamente entre GTOM e OMA. Este processo serd chamado dentro deste
procedimento de MGSO de OMA.

No caso de MGSO de OMA, seguir a IS 145.214-001 para analisar o manual e a "Lista de
Verificagdo do MGSQO".

NOTA 1: cita-se o item 5.6.1.5, o qual informa a Documentagdo do SGSO, em que o MGSO
deve apresentar um conteldo minimo, cujos critérios e recomendag¢des a serem para
elaboragdo, analise e aceitagdao sdo estabelecidos no apéndice E dessa mesma IS.

NOTA 2: a IS 145.214-001 ainda orienta o requerente que a IS 119-002 - Guia para
elaboragdao do SGSO de empresa aérea certificada de acordo com o RBAC 119, pode servir
de referéncia para a elaboragao do MGSO das empresas certificadas de acordo com o RBAC
145.
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02.2. Processo de analise do MGSO de Empresas de Transporte Aéreo - ETA, certificadas
segundo o RBAC 119, e operando segundo os RBAC 121 ou 135. Neste caso, a interagao se
dd com a Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO. Este processo serd chamado
dentro deste procedimento de MGSO de ETA.

No caso de MGSO de ETA, a IS 145.214-001 complementa a IS 119-002. Seguir a "Lista de
Verificagdo do MGSQO".

NOTA 1: ndo sdo esperadas substanciais alteragdes na revisdo que insere itens relacionados
a aeronavegabilidade continuada, como, por exemplo, indicadores relacionados a
manutencao, seja propria ou subcontratada.

NOTA 2: quando a empresa tiver as duas certificacdes (145 e 119) fica a critério do SPO -
GCAC - GTOM - Aprovadores designar o analista que realizara a andlise do MGSO de ETA.
Porém, o analista devera observar ambos os escopos (145 e 119/121 ou 145 e 119/135).
Os itens esperados de aeronavegabilidade continuada e manutengdo para cumprir com a IS
145.214-001, e complementar um MGSO feito conforme a IS 119-002 estdo listados na
"Lista de Verificagdo do MGSQO".

COMPETENCIAS:
- Avalia MGSO de empresas 135, 121 e 145 com eficiéncia e objetividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes sobre o MGSO das Organizacdes
Detentoras de Multipla Certificacdo, Lista de Verificacdo do MGSO, Diretrizes para Analise
do MGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe NC?" seja "sim, existe NC", deve-se
seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de parecer desfavordvel a SPO ou oficio
desfavoravel a OMA". Caso a resposta seja "nao existe NC", deve-se seguir para a etapa "05.
Elaborar minuta de parecer favoravel a SPO ou oficio de aceitagdo a OMA".

03. Elaborar minuta de parecer desfavoravel a SPO ou oficio
desfavoravel a OMA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Anlise 145.

DETALHAMENTO: 03.1. Elaborar minuta no processo de analise do MGSO de OMA.
Caso sejam identificadas NC, deve-se elaborar uma minuta de oficio informando parecer
desfavoravel, listando as NC identificadas.

03.2. Elaborar minuta no processo de andlise do MGSO de ETA.

Caso sejam identificadas NC, deve-se elaborar uma minuta de parecer (empresa operando
segundo o RBAC 121, utilizar o artefato “Fop 112”; empresa operando segundo o RBAC 135,
utilizar o artefato “FOP 114-135") desfavoravel listando as NC identificadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOP 114-135, Fop 112.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar parecer ou oficio desfavoravel e
atribuir o processo ao administrativo para envio a SPO ou a OMA".
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04. Aprovar parecer ou oficio desfavoravel e atribuir o
processo ao administrativo para envio a SPO ou a OMA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer ou oficio emitido pelo analista, assinar e atribuir o
processo ao administrativo para envio a SPO ou a OMA, respectivamente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de parecer favoravel a SPO ou oficio de
aceitacao a OMA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: 05.1. Elaborar minuta no processo de analise do MGSO de OMA.
Caso ndo sejam identificadas NC, deve-se elaborar uma minuta de oficio informando
parecer favoravel a aceitagdo do manual a OMA.

05.2. Elaborar minuta no processo de andlise do MGSO de ETA.

Caso ndo sejam identificadas NC, deve-se elaborar uma minuta de parecer (empresa
operando segundo o RBAC 121, utilizar o artefato “Fop 112”; empresa operando segundo o
RBAC 135, utilizar o artefato “FOP 114-135") informando parecer favoravel a aceitacdo do
manual a SPO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOP 114-135, Fop 112.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar parecer ou oficio favoravel e
atribuir o processo ao administrativo para envio a SPO ou a OMA".

06. Aprovar parecer ou oficio favoravel e atribuir o processo
ao administrativo para envio a SPO ou a OMA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - GTOM - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer ou oficio emitido pelo analista, assinar e atribuir o
processo ao administrativo para envio a SPO ou a OMA, respectivamente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Efetividade do SGSO de OMA

Em 06 maio 2019 a ANAC aprovou as Diretrizes para Avaliagdo do SGSO (Portaria n? 3024, de 27
de setembro de 2019), que tem como objetivo detalhar as orientagdes aos servidores para
harmonizar a avaliacdo do Sistema de Gerenciamento de Seguranca Operacional - SGSO nas
atividades de certificagdo e vigilancia continuada dos PSAC.

Conforme especificado nas Diretrizes, as avaliagdes dos SGSO devem propiciar suporte e apoio
a gestdao da ANAC nos processos decisdrios relevantes para a manutencdo da seguranca
operacional do sistema.

Nesse sentido, este procedimento formaliza na GCAC/SPO o uso da ferramenta de avaliagdo do
SGSO proposto pelas Diretrizes para avaliacdo da efetividade do SGSO das organiza¢des de
manutencdo de produto aerondutico (OMA).

A avaliagao da efetividade do SGSO nas OMA sera feita em dois estagios.

1) Inicialmente, a OMA realiza autoavaliagdo com uso do formuldrio F-146-01 (Autoavalia¢do).
Essa autoavaliagdo serd encaminhada para a GTOM/SPO acompanhada de evidéncias relativas
a situacdo da OMA para cada pergunta, além do plano de acdo para correcdo das deficiéncias
identificadas na autoavaliacdo quando aplicavel. A autoavaliacdo permitira a OMA ter contato
com a ferramenta e a se preparar para receber a auditoria da ANAC.

Depois de recebido pela GTOM, o processo com a autoavaliacdo é encaminhado para equipe
designada, como subsidio a preparag¢do da auditoria de SGSO a ser conduzida pela ANAC.

2) O segundo estagio trata da realizacdo de auditoria para verificacdo do nivel de efetividade do
SGSO na organizagdo de manutengdo seguindo as Diretrizes para avaliagdo do SGSO da ANAC .

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auditoria de SGSO de OM solicitada", 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:
"Avaliacdo encerrada.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sao: SPO- GCAC - Auditorias SGSO, SPO - GCAC
- Analise 145, SPO - GCAC - Aprovadores, SPO - GCAC - Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "ITD-143-03", "F-100-36_2 - Resumo de Nao-Conformidades - Auditoria de
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Empresas", "Diretrizes para a Avaliacdo do SGSO (Programa PSOE)", "ITD-143-02", "F-143-16",
"F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade do SGSO (GCAC)".

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. Comunicar a programacao da auditoria a OMA e solicitar
autoavaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: O servidor designado deve iniciar processo do tipo “Aeronavegabilidade:
Auditoria de avaliagdo de SGSO de OM” no SEI . Nesta etapa é preparado oficio (conforme
texto padrdo disponivel no SEl) a ser encaminhado a OMA informando que passara por um
processo de auditoria para avaliagdo da efetividade do SGSO.

Junto com o oficio, serda encaminhado o formuldrio F-146-01 Ferramenta para Avaliagdo da
Efetividade do SGSO (GCAC) (autoavaliacdo) para preenchimento pela OMA. O oficio
informara que deverao ser apresentadas as evidéncias para cada status assinalado na
ferramenta de avaliacdo da efetividade do SGSO, assim como um plano de acdo para
correcdo das deficiéncias identificadas na autoavaliacdo (situacdo em que o status
assinalado esta aquém do esperado de acordo com os critérios descritos na etapa 03
(Realizar auditoria em OMA para verificagcdo da efetividade do SGSO) deste processo de
trabalho), quando aplicavel.

O Oficio contera as orientacdes sobre o preenchimento da autoavaliacao, sobre as
evidéncias comprobatdrias que deverdo ser apresentadas e sobre os prazos aplicdveis para
o envio das informacdes solicitadas por parte da OMA.

Uma vez criado o oficio, o servidor deve obter a assinatura de um dos membros do grupo
SPO - GCAC - Aprovadores com competéncia para assinar o comunicado a OMA e, na
sequéncia, realizar os procedimentos necessarios para a expedicdo do documento.

O servidor deve atualizar o SEl conforme os procedimentos administrativos vigentes
previstos para os processos da GCAC e suas geréncias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade
do SGSO (GCAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar a auditoria de avaliacdo do SGSO
de OMA",

02. Preparar a auditoria de avaliagao do SGSO de OMA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Anlise 145.

DETALHAMENTO: A autoavaliacdo serd encaminhada para a GCAC/SPO, acompanhada de
evidéncias que demonstrem a situa¢do para cada pergunta, além do plano de acdo para
correcdo das deficiéncias identificadas na autoavaliacdo quando aplicavel.

OrientacGes sobre a analise da autoavaliacdo:

Ao receber a documentacdo da OMA, o servidor designado fara andlise da autoavaliagdo (e
do plano de acdo para correcao de deficiéncia quando aplicavel) da empresa como forma de
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preparacdo para a auditoria. E recomendavel que todos os membros da equipe designada
para a auditoria participem da preparagao.

Essa andlise consiste em:

1. Verificar se a situacdo assinalada pela OMA em cada pergunta do checklist corresponde a
situacdo esperada de acordo com os “Critérios para a avaliagdao do SGSO da OMA” descritos
na etapa 03 (Realizar auditoria em OMA para verificacdo da efetividade do SGSO) deste
processo de trabalho;

2. Verificar se as evidéncias apresentadas confirmam a situac¢do assinalada pela OMA.

3. Para as perguntas em que a situacdo assinalada ndo atinge o nivel esperado, avaliar
também se as medidas propostas no plano de corre¢do sdo adequadas.

Os resultados obtidos da andlise da autoavaliacdo servirdo de base para a conducdo da
auditoria (verificacdo das evidéncias da situacdo de cada pergunta assinalada no formuldrio
F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade do SGSO (GCAC) (autoavaliacdo)).

Constituem subsidios adicionais para preparacdo da auditoria:

1. O Manual de Gerenciamento de Seguranca Operacional — MGSO da empresa.

2. Eventos recentes ligados a empresa tratdveis no ambito do SGSO. Por exemplo: indicador
de retrabalho acima do previsto, mudancas recentes na OMA (troca de pessoal requerido,
mudancas de capacidade, contratacdo de pessoal, adaptacdo a novos requisitos),
acidente/incidente de aeronave com possivel envolvimento da OMA e outras dados
relacionados as ocorréncias de seguranga operacional, etc.

Em funcdo da qualidade das evidéncias apresentadas na autoavaliagdo, do eventual plano
de corregdo, assim como das demais informacdes coletadas, a equipe designada podera se
planejar sobre em que pontos focar na execug¢do da auditoria, de forma a otimiza-la e a lhe
proporcionar maior efetividade.

No que for aplicavel, as orientacGes da “Atividade de pré-auditoria” do item 8.1 ITD-143-03
também deverdo ser observados nesta etapa. Caso seja realizada auditoria presencial, a
equipe designada deverd também propor a ordem de servico da missdo pelo Sistema SICOS.

Ao final da preparacdo, é esperado que a equipe esteja com um bom conhecimento a
respeito do SGSO da OMA a ser auditada, incluindo potenciais deficiéncias que necessitem
de atencao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade
do SGSO (GCAC), Diretrizes para a Avaliagdo do SGSO (Programa PSOE), ITD-143-03.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SICOS, Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar auditoria em OMA para
verificacdo da efetividade do SGSO".

03. Realizar auditoria em OMA para verificacao da efetividade
do SGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO- GCAC - Auditorias SGSO.
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DETALHAMENTO: Nesta etapa devera ser realizada a auditoria do SGSO da OMA com base
nas informacgdes apresentadas pela empresa na etapa anterior e em informacgdes
disponiveis na ANAC.

A equipe de auditoria deve seguir as orienta¢des detalhadas sobre a avaliacdao do SGSO
descritas no artefato Diretrizes para a Avaliagdo do SGSO (Programa PSOE) mais
especificamente nos seguintes capitulos:

¢ 2 Auditoria de SGSO

* 5 Processo de auditoria de SGSO

* 6_Artefato modelo para avaliagdo do SGSO

Espera-se que a auditoria seja acompanhada pelo Gestor do SGSO cadastrado junto a ANAC,
mas a sua auséncia ndo é impeditiva para conducdo da auditoria.

A equipe designada deve utilizar o artefato F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da
Efetividade do SGSO (GCAC) para conducgdo da auditoria levando em consideracdo os
critérios para avaliacdo do SGSO da OMA descritos abaixo.

Critérios para a avaliacdo do SGSO da OMA:

1. Para OMA em processo de certificacdo inicial a avaliacdo de 100% das respostas as
perguntas aplicaveis deve constar pelo menos com situacdao “ADEQUADO”.
2. Para OMA j3 certificada:

2.1. Que, na época da avaliacdo, possuir até 24 meses a partir da data da emissdo do seu
COM: todas as perguntas devem constar pelo menos como “OPERACIONAL” para aqueles
processos do SGSO que ja estdo funcionando. Processos que ainda ndo entraram em
funcionamento podem constar como “ADEQUADOQ".

2.2. Que na época da avaliacdo, possuir mais de 24 meses a partir da data da emissao do
seu COM: 100% das perguntas devem constar pelo menos como “OPERACIONAL".

Para cada pergunta do artefato, deve-se coletar registros e evidéncias necessarios para
avaliacdo da efetividade do SGSO.

Mesmo que a situagdo da entidade frente aos critérios indicados nesta se¢do seja
considerada “conforme”, a equipe de inspecdo pode ainda apontar eventuais
recomendagdes ou oportunidades de melhoria relacionadas a elementos e processos do
SGSO. Fatores que podem motivar a constatacdo de uma recomendacdo ou oportunidade
de melhoria incluem:

1. risco de ndo conformidades;

2. potenciais problemas;

3. ineficiéncias; e

4. falhas em aplicar as melhores praticas da industria.

A equipe deve seguir as orientagdes da ITD-143-03 quanto a conduta e procedimentos
administrativos de auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-36_2 - Resumo de Nao-Conformidades -
Auditoria de Empresas, ITD-143-03, F-146-01 Ferramenta para Avaliagao da Efetividade do
SGSO (GCAC), Diretrizes para a Avaliacdo do SGSO (Programa PSOE).
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Registrar resultados da auditoria
realizada".

04. Registrar resultados da auditoria realizada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: Apés o retorno da auditoria, e antes de que qualquer comunicagdo seja
feita a empresa, a equipe de auditoria deve registrar os resultados da auditoria no processo
eletronico (SEl), utilizando o artefato F-143-16 (RVSO).

Quando, durante a execucdo dos registros, a equipe entender haver necessidade de
comunicar a lideranca imediata sobre pontos considerados relevantes na auditoria
realizada, ou ainda para tratar de tomada de decisdo sobre eventuais san¢des a empresa
auditada, deve fazé-lo, por meio de reunido de debriefing da missao ou por outro meio
definido pelo aprovador (SPO - GCAC - Aprovadores).

Além disso, o F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade do SGSO (GCAC), em sua
versdo de formuldrio dindmico no SEIl, devera ser preenchido e assinado dentro do processo
eletronico da auditoria. O preenchimento do checklist de auditoria é fundamental para a
alimentagdo dos bancos de dados da ANAC.

A avaliacdo sobre a aplicabilidade de sancGes a empresa deve seguir o disposto no item
5.1.4 (Tratamento de ndo-conformidades) das Diretrizes para a Avaliagdo do SGSO
(Programa PSOE) da ANAC e ITD-143-02.

O lider da equipe, ou outro membro por ele indicado, apds registrar os resultados da
auditoria na qual foram identificadas ndo-conformidades, deve cadastrar as providéncias
administrativas no SMA, conforme aplicdvel. Orienta¢des para uso do SMA estdo descritas
no Tutorial de uso do SMA e orienta¢des do curso “SISTEMA DE EMISSAO E GESTAO DE
PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS - SMA”.

Adicionalmente, deve ser preparada uma minuta de Oficio informando a OMA a
necessidade de elaboragdo de um plano de ag¢des corretivas para tratamento das ndo-
conformidades, que precisa ser aceito pela ANAC. Os prazos que devem ser estipulados e
acompanhados estdo definidos na ITD-143-02.

Concluida a avaliagao com resultado satisfatorio, deve ser preparada uma minuta de Oficio
informando o resultado da avaliacdo e eventuais recomendacdes ou oportunidades de
melhoria

Em todo caso, a minuta de oficio deve ser encaminhada para assinatura de um membro do
grupo SPO - GCAC - Aprovadores.

O servidor deve atualizar o SEl conforme os procedimentos administrativos vigentes
previstos para os processos da GCAC e suas geréncias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-146-01 Ferramenta para Avaliacdo da Efetividade
do SGSO (GCAC), ITD-143-02, Diretrizes para a Avaliacdo do SGSO (Programa PSOE), F-143-
16.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir
para expedicao".

05. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo SPO - GCAC - Aprovadores que receber o processo
eletronico contendo a minuta de oficio e demais documentos deve avaliar o conteudo e
critérios utilizados na analise verificando-os quanto a sua consisténcia, coeréncia e
conformidade aos requisitos e critérios em vigor, retornando-os ao servidor que analisou a
solicitacdo caso erros sejam encontrados.

Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio, verificar a atualizacao
dos sistemas necessdrios e encaminhar todos os documentos do processo ao grupo SPO -
GCAC - Secretaria para expedicdo, conforme aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A avaliacdo resultou em ndo
conformidades?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar sistemas e expedir
documentos". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar solucao
das pendéncias do processo pelo solicitante".

06. Aguardar solugao das pendéncias do processo pelo
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Anlise 145.

DETALHAMENTO: O processo deve ficar sobrestado aguardando o envio de resposta do
solicitante as ndo conformidades identificadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar resposta e elaborar minuta de
documento".

07. Analisar resposta e elaborar minuta de documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Analise 145.

DETALHAMENTO: Com o recebimento do PAC enviado pela OMA, a equipe de auditoria
deve avaliar se ele e as ndo-conformidades identificadas na auditoria foram solucionadas e
se as evidéncias apresentadas sdo suficientes.

Caso a OMA ndo cumpra os prazos definidos oficio enviado, deverdo ser seguidas as
orientacdes da ITD-143-02 para aplicacao das sangdes.

Permanecendo o resultado da avaliagdo insatisfatério, deve ser preparada uma minuta de
Oficio informando a OMA a necessidade de revisdo do plano de a¢Ges corretivas enviado. Os
prazos que devem ser estipulados e acompanhados estdo definidos na ITD-143-02.
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Concluida a avaliacdo com resultado satisfatdrio, deve ser preparada uma minuta de Oficio
informando o resultado da avaliacdo e eventuais recomendacgdes ou oportunidades de
melhoria

Em todo caso, a minuta de oficio deve ser encaminhada para assinatura de um membro do
grupo SPO - GCAC - Aprovadores.

O servidor deve atualizar o SEl conforme os procedimentos administrativos vigentes
previstos para os processos da GCAC e suas geréncias

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir
para expedicdo".

08. Atualizar sistemas e expedir documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Secretaria.

DETALHAMENTO: Os colaboradores administrativos, ao serem demandados, realizam os
procedimentos administrativos vigentes previstos para os processos da GCAC e suas
geréncias

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

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