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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Analista - CGSO
1) Analisar MGSO de Aeroportos Nao Certificados
b) O Cgso

1) Analisar MGSO de Aeroportos Nao Certificados
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos para andlise de MGSO de Aeroportos nao
Certificados e servird como guia de trabalho para os servidores responsdveis por esse processo
na Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria — SIA.

A analise de MGSO tem como principal objetivo verificar a integridade documental do Manual
de Gerenciamento da Seguranca Operacional elaborado pelo operador aeroportudrio, usando a
ferramenta de analise denominada Formulario de verificagdo de integridade documental de
MGSO de aeroportos que ndo estdo em processo de certificacado.

O MGSO é o documento ou o conjunto de documentos, elaborado pelo operador de um
determinado aerédromo que consolida a politica, objetivos, procedimentos, metodologias e
demais requisitos adotados para garantia da seguranca operacional.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, o
seguinte processo de trabalho:

a) Analisar MGSO de Aeroportos Nao Certificados.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-208-R01, aprovado na data de 06 de junho de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n°® 381, de 14 de junho de 2016 e alteragdes posteriores.

Regulamento Brasileiro de Aviacgdo Civil - RBAC n° 153 — Emenda n° 02 e altera¢Ges posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao
Analista - CGSO Responsaveis pela analise de SGSO.
0O CGSO Responsavel pela Coordenadoria de SGSO.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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¢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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

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

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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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 apresentacao das
informacbdes 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. InformagBes 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Declaracdo de Conformidade de MGSO para Significa a declaracdo do operador do
Aeroportos Ndo Certificados aerédromo na qual sdo referenciados itens

presentes em um determinado documento
gue atendem a requisitos de um
regulamento

2.2 Sigla

Definigao Significado
MGSO Manual de Gerenciamento da Seguranca
Operacional
RBAC 153 Aerédromos - opera¢ao, manutencdo e
resposta a emergéncia.
SGSO Sistema de Gerenciamento de Seguranca
Operacional
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 a conformidade dos documentos de Analista - CGSO

Seguranga Operacional em consonancia com
0 RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

Avalia como o PSAC garante o cumprimento Analista - CGSO
dos requisitos de seguranca operacional.
Classifica ndo conformidades, aplicando Analista - CGSO

ferramentas de qualidade nas acGes
corretivas e preventivas em um sistema de
gestdo.
Identifica os conceitos e normas aplicadas a Analista - CGSO
sistemas de gestao.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso
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SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Trello - GFIC Quadro utilizado na GFIC. https://trello.com/b/dznf97qw/gfic

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. A versdo do
presente MPR esta 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 Analisar MGSO de Aeroportos Nao Certificados

Este processo detalha os passos do recebimento do Manual de Gerenciamento da Seguranga
Operacional — MGSO. O operador aeroportuario envia para ANAC o documento digital.

Serd analisado o MGSO apresentado, verificando por meio do Formuldrio de Verificacdo de
Integridade Documental de MGSO de Aeroportos Nao Certificados se o contetdo se enquadra
nos requisitos minimos para a classe do aeroporto em analise.

Caso 0 MGSO ndo contenha os elementos minimos previstos no RBAC 153, sera elaborado um
oficio para o operador de aerédromo solicitando a atualizacdo ou readequacdo do documento.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de MGSQ", 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
sdo:

a) MGSO recepcionado.
b) MGSO encaminhado para a GTOP.

c) MGSO ndo recepcionado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Analista - CGSO, O CGSO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a conformidade dos documentos de
Seguranca Operacional em consonancia com o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO; (2) Avalia
como o PSAC garante o cumprimento dos requisitos de seguranga operacional; (3) Classifica ndo
conformidades, aplicando ferramentas de qualidade nas agGes corretivas e preventivas em um
sistema de gestdo; (4) ldentifica os conceitos e normas aplicadas a sistemas de gestao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se o MGSO é da Certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se verificar se o MGSO apresentado é de operador
aeroportudrio certificado ou em processo de certificacao.

Caso o MGSO seja de certificacao, o Analista - CGSO deve minutar um despacho para a
GTOP (modelo SEI 5543062), para assinatura e envio pelo O CGSO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O MGSO é da Certificacdo?" seja "sim, o
MGSO é da Certificacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar, assinar despacho e
encaminhar processo". Caso a resposta seja "ndo, o MGSO nao é da Certificacdo", deve-se
seguir para a etapa "03. Verificar a integridade documental do MGSQO".

02. Analisar, assinar despacho e encaminhar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cgso.

DETALHAMENTO: O CGSO deve analisar e assinar o despacho, e encaminhar o processo para
a GTOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a integridade documental do MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: O MGSO recebido deve ser incluido no Bloco Interno 15259 “MGSO”
localizado na unidade CGSO no SEI. Entdo deve ser verificada a coeréncia das informagoes
apresentadas na Declaracdo de Conformidade com o MGSO objeto da andlise, por meio do
Formulario de Verificagdo de Integridade Documental de MGSO de Aeroportos ndo
Certificados, onde sera verificado se 0 MGSO possui 0s elementos minimos previstos no
RBAC 153.

O Formulario de Verificagdo de Integridade Documental de MGSO de Aeroportos ndo
Certificados encontra-se disponivel no sistema SEl no documento n2 5542958.

Preencher os dados cadastrais do aerédromo, data, etc. Em cada uma das perguntas do
campo “evidéncias” deve ser respondido “sim” ou “ndo”. Caso a resposta seja “nao” deve-se
preencher o campo “Pendéncias”, com o auxilio da aba de mesmo nome, enumerando as
pendéncias existentes em cada uma das evidéncias, por codigo.

Fazer a analise do GAP Analysis conforme documento SEI n2 5544045.

Fazer a analise do plano de implementacdo do SGSO conforme documento SEI n 5544063.

Por fim, deve-se criar um cartdo no Trello — GFIC.

COMPETENCIAS:
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- Identifica os conceitos e normas aplicadas a sistemas de gestao.

- Analisa a conformidade dos documentos de Seguranca Operacional em consonancia com
o RBAC 153 e com os conceitos do SGSO.

- Classifica ndo conformidades, aplicando ferramentas de qualidade nas acdes corretivas e
preventivas em um sistema de gestao.

- Avalia como o PSAC garante o cumprimento dos requisitos de seguranca operacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O MGSO esta de acordo com RBAC 153?"
seja "sim, MGSO esta de acordo com RBAC 153", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar
minuta de oficio de aceitacdo do MGSO e atribuir para assinatura do O CGSO". Caso a
resposta seja "ndo, MGSO nao esta de acordo com RBAC 153", deve-se seguir para a etapa
"04. Elaborar minuta de oficio de solicitacdo de correcdao do MGSO e atribuir para assinatura
do O CGSO".

04. Elaborar minuta de oficio de solicitagao de corre¢ao do
MGSO e atribuir para assinatura do O CGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Caso o MGSO ndo possua os elementos minimos previstos no RBAC 153, o
Analista - CGSO elabora minuta de oficio de solicitagdo de corre¢do do MGSO (modelo SEI
5542965), que solicitara a atualizacdo ou readequacdo do manual.

Apbds elaboracdo da minuta do oficio, deve-se atribuir o processo para O CGSO.

Por fim, deve-se atualizar o Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar oficio, assinar e encaminhar ao
interessado".

05. Analisar oficio, assinar e encaminhar ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cgso.

DETALHAMENTO: O CGSO analisa a minuta de oficio e procede com a assinatura no SEl, caso
esteja de acordo.

Em seguida, deve encaminhar o oficio assinado para que este seja enviado ao operador de
aerédromo.

Por fim, deve-se atualizar o Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar minuta de oficio de aceitagcao do MGSO e atribuir
para assinatura do O CGSO
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analista - CGSO.

DETALHAMENTO: Caso o MGSO ndo possua os elementos minimos previstos no RBAC 153, o
Analista - CGSO elabora minuta de oficio de aceitacdo de correcdo do MGSO (modelo SElI
5543017), que solicitara a atualizacdo ou readequag¢do do manual.

Apds elaboragao da minuta do oficio, deve-se atribuir o processo para O CGSO.

Por fim, deve-se atualizar o Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar, assinar e encaminhar oficio de
aceitacdo de MGSO".

07. Analisar, assinar e encaminhar oficio de aceitagao de
MGSO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Cgso.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, O CGSO deve analisar, assinar e encaminhar o oficio de
aceitacdo do MGSO ao operador aeroportudrio.

Por fim, O CGSO conclui o processo no SEI e atualiza o Trello - GFIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GFIC, SEI.

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 SIA
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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