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PARTICIPACAO NA EXECUGCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Controle de Qualidade AVSEC

a) Acompanhar Visitas Técnicas de Organismos Internacionais

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTCQ - Planejamento e Controle
1) Acompanhar Visitas Técnicas de Organismos Internacionais
b) Inspetor AVSEC

1) Acompanhar Visitas Técnicas de Organismos Internacionais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A ANAC, em cooperagdao, acompanha visita da equipe de especialistas AVSEC de organismo
internacional ao aeroporto para avaliar a implementacdo das prdaticas recomendadas
apropriadas e padrdes AVSEC estabelecidas no Anexo 17 e Anexo 14 da Convencgdo de Aviagdo
Civil Internacional e em acordos bilaterais, nos quais o Brasil é signatario. Dessa visita resulta o
Sumdrio Executivo, documento elaborado pelo organismo internacional que relata as
deficiéncias de seguranca (AVSEC) observadas durante a visita. Portanto, se for considerado
apropriado, a ANAC requisita ao regulado as acdes corretivas adequadas.

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

a) Acompanhar Visitas Técnicas de Organismos Internacionais.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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:

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Controle de Qualidade | Geréncia Técnica responsavel por analisar e
AVSEC - GTCQ emitir parecer sobre medidas mitigadoras do

risco quando necessarias para o
gerenciamento do risco nos aeroportos e
operadores aéreos, sob o aspecto de
seguranca da aviagdo civil contra atos de
interferéncia ilicita e executar as a¢ées de
fiscalizacdo nos entes regulados destinadas a
verificar a manutenc¢do do cumprimento aos
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requisitos e aos parametros de certificacao
sob responsabilidade da GSAC.

Grupo Organizacional Descrigao
GTCQ - Planejamento e Controle Responsdvel pelas atividades de
planejamento e controle da GTCQ.
Inspetor AVSEC Servidor responsavel por realizar atividades

de fiscalizagao AVSEC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, 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.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execug¢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 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
informagdes necessarias para sua realizagdo. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execugao 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 acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao Acesso
Aplicativo de Registro | Sistema web de registro de https://departamental.anac.gov.br/arp
de Producdo - ARP produgdo que tem como

principais caracteristicas
permitir registrar e

acompanhar informacdes
dos produtos da area, tais
como 0s marcos temporais,
metas, prazos e quaisquer
outras informagdes que a
area considere importante.
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SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Trello Sistema utilizado pela GTCQ | https://trello.com/b/kYACIh4k/acompanh
Acompanhamento de | para acompanhamento de amento-org-internacional
Organismo atividades
Internacional

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 estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Acompanhar Visitas Técnicas de Organismos Internacionais

A ANAC, em cooperacdo, acompanha visita da equipe de especialistas AVSEC de organismo
internacional ao aeroporto para avaliar a implementacdo das praticas recomendadas
apropriadas e padrdes AVSEC estabelecidas no Anexo 17 e Anexo 14 da Convencdo de Aviacao
Civil Internacional e em acordos bilaterais, nos quais o Brasil é signatario. Dessa visita resulta o
Sumario Executivo, documento elaborado pelo organismo internacional que relata as
deficiéncias de seguranca (AVSEC) observadas durante a visita. Portanto, se for considerado
apropriado, a ANAC requisita ao regulado as a¢oes corretivas adequadas.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de comunicado sobre a visita técnica ao aeroporto",
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: "Concluir Processo.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTCQ. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GTCQ - Planejamento e Controle, Inspetor AVSEC.

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

12
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01. Abrir Processo e comunicar a Policia Aeroportuaria, ao
Operador do Aerodromo e Operadores Aéreos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: O GTCQ - Planejamento e Controle inicia o processo Aerédromos:
Controle de Qualidade AVSEC no SEI e redige as minutas de oficio comunicando a Policia
Aeroportuaria, ao Operador do Aerédromo e aos Operadores Aéreos sobre a visita do
organismo internacional e as datas, incluindo as minutas no bloco de assinaturas da GTCQ
para revisao, assinatura eletronica e envio aos interessados.

Além disso, sdo enviados e-mails através do processo SEI da atividade para os colaboradores
do organismo internacional informando e-mail e telefone de contato do Responsavel AVSEC
do aerédromo que recebera a atividade, bem como e-mail ao responsavel AVSEC
informando o e-mail e telefone de contato do lider da missdo por parte do organismo
internacional.

Ao final, cadastrar a processo no Aplicativo de Registro de Producdo - ARP e no Trello
Acompanhamento de Organismo Internacional, no quadro ACOMPANHAMENTO ORG.
INTERNACIONAL. As informagdes da etapa devem ser anotadas nos mesmos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Acompanhamento de Organismo Internacional,
Aplicativo de Registro de Producdo - ARP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Convocar Servidores e Solicitar Servidor ao
GTREG".

02. Convocar Servidores e Solicitar Servidor ao GTREG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: O GTCQ - Planejamento e Controle indicara servidores da GTCQ para
participarem da atividade, que serdao comunicados via convocag¢do por e-mail. Nesse e-mail
constardo os relatdrios e parecer de a¢des corretivas das Ultimas atividades AVSEC
realizadas no aeroporto e nos operadores aéreos, bem como as orientagdes gerais sobre a
atividade, além do e-mail e contato telefonico do responsavel AVSEC do aeroporto e do lider
da missdo por parte do organismo internacional, para que possam realizar as tratativas
iniciais da atividade.

Quando a atividade precisar de servidores dos NURACs, GTCQ - Planejamento e Controle
inicia o processo relacionado Fiscalizagdo: Planejamento e Conduc¢ao de Operacdes - IN101
no SEl, incluindo e preenchendo o documento Solicitacao de atividade descentralizada SIA-
SFl, incluindo-o no bloco de assinaturas da GTCQ para revisdo, assinatura eletronica e envio
do processo a GTREG.

Assim que a GTREG informar qual é o servidor indicado, devera ser realizado o mesmo
procedimento de envio de documentacdo, contatos e orientacGes gerais que foram feitos
aos servidores GTCQ.
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As informacOes da etapa devem ser anotadas Aplicativo de Registro de Producado - ARP e no
Trello Acompanhamento de Organismo Internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Acompanhamento de Organismo Internacional,
Aplicativo de Registro de Producao - ARP, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a GFIC e solicitar PCDP".

03. Comunicar a GFIC e solicitar PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: A GTCQ - Planejamento e Controle devera enviar comunicac¢do a GFIC
solicitando PCDP para possiveis deslocamentos que sejam necessarios, bem como emissao
de OS para a atividade

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar a Visita Técnica".

04. Acompanhar a Visita Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Inspetor AVSEC.

DETALHAMENTO: O servidor designado pelo O GTCQ e/ou o servidor do NURAC designado
pela SFI no processo relacionado Fiscalizacdo: Planejamento e Conducdo de Operacgdes -
IN101 no SEl acompanha(m) a visita da equipe de especialistas AVSEC do organismo
internacional ao aeroporto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Monitorar a recepc¢do do Relatério de
Visita Técnica".

05. Monitorar a recepg¢ao do Relatorio de Visita Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: O GTCQ - Planejamento e Controle monitora o recebimento do Sumario
Executivo: relatério da visita AVSEC realizada pelo organismo internacional.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Relatério com Pendéncias?" seja "nao, o
relatério ndo tem pendéncias”, deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar relatdrio para
ciéncia do regulado". Caso a resposta seja "sim, o relatdrio tem pendéncias”, deve-se seguir
para a etapa "07. Adotar procedimentos administrativos pertinentes".

06. Encaminhar relatdrio para ciéncia do regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: O GTCQ - Planejamento e Controle deve redigir o oficio no SEl com
relatério ao regulado para conhecimento e minutar despacho de conclusdo, incluindo-os no
bloco de assinaturas da GTCQ para revisdo e assinatura eletronica.

As informacgdes da etapa devem ser anotadas Aplicativo de Registro de Producdo - ARP e no
Trello Acompanhamento de Organismo Internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Acompanhamento de Organismo Internacional,
Aplicativo de Registro de Producgao - ARP, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15




ANAC MPR/SIA-123-R00

07. Adotar procedimentos administrativos pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCQ - Planejamento e Controle.

DETALHAMENTO: O GTCQ - Planejamento e Controle deve redigir oficio com
relatdrio/parecer ao regulado solicitando a apresentacio de ac¢des corretivas, incluindo-o no
bloco de assinatura da GTCQ para revisao e assinatura eletronica.

Sempre que o Regulado enviar o plano de agbes corretivas referentes as ndo conformidades
observadas, devera ser feita andlise das a¢des corretivas por meio de parecer de acdes
corretivas. Enquanto ndao forem sanadas integralmente as ndo conformidades o processo de
acao corretiva devera ser mantido.

Assim que o Parecer de analise de acGes corretivas apontar o saneamento integral das nao
conformidades por parte do Regulado, devera ser enviado Parecer de a¢bes corretivas,
juntamente com Oficio informando sobre o arquivamento do processo, bem como
minutado despacho de conclusdo do processo.

As informacgdes da etapa devem ser anotadas Aplicativo de Registro de Producdo - ARP e no
Trello Acompanhamento de Organismo Internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello Acompanhamento de Organismo Internacional,
Aplicativo de Registro de Producdo - ARP, 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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