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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Certificacao de Organizag6es de Produgao

a) Suspender Cautelarmente um COP

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Coordenadoria de Aeronautica, Ensaios em Voo e Integragao de Sistemas
1) Acompanhar Voo de Producdo

b) GTCO - Auditor Lider
1) Realizar Auditoria em Organizac¢do de Producdo

c) Gtco - Coordenador CPROD
1) Planejar Vigilancia Continuada de OrganizacGes de Producdo
2) Realizar Auditoria em Organizac¢do de Produgdo

d) Gtco - Cordenador de Produgdo
1) Acompanhar o Tratamento de Quality Escape Junto ao Fabricante
2) Acompanhar Voo de Producdo
3) Cancelar COP a Pedido
4) Gerir AlteragOes no Sistema de Gestdo da Qualidade de Detentores de COP
5) Planejar Vigilancia Continuada de Organiza¢Ges de Producdo
6) Realizar Auditoria em Organizacdo de Producdo
7) Revisar Manual da Qualidade

e) GTCO - Equipe Auditora
1) Gerir AlteragGes no Sistema de Gestdo da Qualidade de Detentores de COP
2) Realizar Auditoria em Organizac¢do de Producdo

f) O Gtco

1) Suspender Cautelarmente um COP



@

ANAC MPR/SAR-221-R01

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR contém informacdo que possibilita ao servidor realizar de maneira adequada as
diversas atividades envolvidas na vigilancia continuada de organiza¢do de produgao, indicando
os formuldrios e os comprovantes de TFAC que devem constar do processo, e as informagoes
qgue devem ser analisadas pelo servidor.

Esta revisdo do MPR decorreu do processo SEI 00058.014444/2020-19, com o fim de manter
conformidade com a IS 21-006.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, emitir, suspender e extinguir certificado
de organizagao de producdo, incluindo adendos.

E competéncia da GTCO, definida por portaria de delegacdo, emitir, suspender e extinguir
certificado de organizacdo de producdo, incluindo adendos. Assim como emitir, suspender e
extinguir autorizacao especial de voo, com o propdsito de voo de producao.

E atribuicdo da GTCO atuar nas atividades de certificacdo de producio e vigilancia continuada
de organizagdes de produgao.

Cabe aos servidores, quando atuando sob a Coordenadoria de Certificagao de Organizagdes de
Produgdo - CPROD, atuar na certificagao e vigilancia continuada de organiza¢do de producdo de
produto aeronautico.

1.1.2 Politica e Diretrizes
Sdo parametros de controle deste processo:

a) a harmonizag¢do das atividades com as de outras autoridades para proporcionar
reconhecimento mutuo de atividades através de procedimentos de implementagdo vinculados
a acordos bilaterais;

b) a agilidade de avaliagdo e entrega das aprovacgdes e certificagdes relacionadas; e
c) a correta avaliacdo do desempenho dos fabricantes nas avaliagcdes de supervisdo.
1.1.3 Processo

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Planejar Vigilancia Continuada de Organizacdes de Producao.

b) Realizar Auditoria em Organiza¢do de Produgao.
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c) Acompanhar o Tratamento de Quality Escape Junto ao Fabricante.
d) Acompanhar Voo de Produgao.

e) Suspender Cautelarmente um COP.

f) Revisar Manual da Qualidade.

g) Cancelar COP a Pedido.

h) Gerir AlteragGes no Sistema de Gestdao da Qualidade de Detentores de COP.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-221-R00, aprovado na data de 27 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Coordenadoria de Certificacdo de Coordenar a certificacdo e vigilancia
Organizagdes de Produgao - CPROD continuada de organizagdes de produgao.
Grupo Organizacional Descrigao
CEVIS Coordenadoria da GTEV com competéncias
para:

| - Emitir parecer especializado, relacionado
com a certificacdo de projeto de produto
aeronautico, com foco em aspectos de
aeronautica, desempenho em voo,
qualidade de voo,

integracdo de sistemas e fator humano
relacionado com a pilotagem.

Il - Avaliar, orientar e monitorar seus
respectivos profissionais credenciados.
Auditor Lider Auditor responsavel pelo planejamento e
execucdo de auditorias na GTCO/ SAR.
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GTCO - Coordenador CPROD Coordenador da Coordenadoria de
Organizacdes de Producdo, que planeja as
acoes de vigilancia em organizacdes de
producao.

GTCO-CP Servidor da GTCO/SAR designado pelo
Coordenador da CPROD para coordenar os
processos relacionados ao detentor ou
requerente de aprovacdo de producao.
GTCO - Equipe Auditora Equipe responsavel, juntamente com o
Auditor Lider, pela realizacdo de auditorias
na GTCO/SAR.

O GTCO Gerente Técnico de Certificagdo de
Organizagdes e Inspecao

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade 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 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 descri¢ao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

7

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. 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 definicGes 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 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
BS Boletim de Servico
CEVIS Coordenadoria de Aerondutica, Ensaios em
Voo e Integracao de Sistemas
Ccp Coordenacao de Producado
CPROD Coordenadoria de Certificacdo de
OrganizacOes de Producdo
DAP Detentor de Aprovacado de Producdo
GCPP Geréncia de Certificacdo de Projeto de
Produto Aeronautico
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
GTCO/SAR Geréncia Técnica de Organizagdes e
Inspegao.
GTEV Geréncia Técnica Engenharia de Voo
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
RA Relatério de Acompanhamento
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SEI Sistema Eletronico de Informacées
TFAC Taxa de Fiscalizacao da Aviacgao Civil
2.2 Tradugao
Definicao Significado

Quality Escape

Artigo ou produto fabricado em desacordo
com o projeto aprovado.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
F-121-01 Formulario padrdo para elaboragdo de plano
de auditoria em organizacdo de producgdo de
produto aerondutico.
F-121-02 Registro de presenca.
F-121-03 Registro de pessoas contatadas.
F-121-04 Relatério de Auditoria.
F-121-06 Registro de Limita¢des de Produgao
F-221-01 Formulario de avaliacdo de periodicidade de
auditorias.
F-300-28 Questionario de Avaliacdo de Sistemas de

Organizac¢ao de Producao.

GTCO - Checklist para Realizacdo de
Auditorias

Check list padrdo para realizacdo de
auditorias em organizag¢des de producao.

ITD-121-01

Auditoria no Sistema de Organizacao de
Producao.

ITD-221-01 - Quality Escape

Quality Escape - GTCO

Modelo de Nota Técnica (SEI 3090274)

Nota técnica de suspensdo cautelar - GTCO
(SE13090274)

Modelo de Oficio (SEI 3091589)

Oficio de suspensdo cautelar - GTCO (SEI

3091589)
Modelo de Oficio de Revogacdo do COP (SElI Oficio de revogac¢do do COP - GTCO (SEl
4636114) 4636114)
Modelo de Portaria (4635636) Portaria de revogacdo do COP - GTCO (SEl
4635636)

Policy File - 21.140

Policy File do RBAC 21.140 “Inspecdes e
Ensaios aplicaveis aos voos de produgdo de
aeronaves fabricadas em série"

Portaria de Publicacao de Cancelamento

Portaria de publicacao de cancelamento -
GTCO

11
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Portaria de Publicacdo de Suspensao Portaria de publicacao de suspensao
Cautelar cautelar - GTCO

Portaria de Revogacdo de Suspensao Portaria de revogacao de suspensao cautelar
Cautelar -GTCO

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Elabora Relatdrio de Auditoria da Qualidade,
de forma organizada e objetiva, utilizando as
regras das ISOs 19011, 9001 e 10015 e dos
manuais da Qualidade-MQ- e de Instrugdes
e Procedimentos-MIP.

Auditor Lider

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Intranet da SAR

informacdes de

estatisticas.

Sistema de controle de
processos internos da SAR e
disponibilizagdo de

aeronavegabilidade e

http://sar.anac.gov.br

SEI

Informacao.

Sistema Eletronico de

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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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.

13
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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 versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Planejar Vigilancia Continuada de Organizag¢6es de Produgao

Este processo descreve as etapas necessarias para o planejamento da vigilancia continuada de
organizacbes de producdo. Resumidamente, consiste na selecdo de fornecedores de
organizacbes de producdo para inspecdes, de acordo com critérios associados a seguranca
operacional.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de agosto", 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:
"Escala de Auditorias Elaborada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCO - Coordenador CPROD, GTCO - CP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "F-221-01".

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

14
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Pritmeirn
dia til de
agosto

01. Analizar
a neceasidade
de auditorias
et fornecedores
de cada empresa

GTCO - CP

0Z. Elahorar
Ezcala de Auditorias

GTCO - Coordenador
CFRCD

Escala de
Avnditnrias

Elahorada

01. Analisar a necessidade de auditorias em fornecedores de
cada empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Produgdo.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve analisar a necessidade de vigilancia da ANAC nos
fornecedores do fabricante com base na criticidade do fornecedor. Os seguintes critérios
sao considerados nesta analise:

. Se o fornecedor produz parte classificada como CPL 1 ou 2;

. Se o fabricante delega autoridade para o fornecedor fazer embarque direto, realizar
inspecdes, aprovacdes de material, etc.;

. Se o fabricante mantém um representante no fornecedor;

. Se o fornecedor realiza inspecdo durante o processo de fabricacdo que ndo pode ser
verificada na inspecdo final;

. Se existem diferencas significativas entre o resultado da inspecao final realizada
pelo fornecedor e o resultado da inspec¢do de recebimento do fabricante;

. Historico de qualidade dos itens entregues pelo fornecedor;

. Indicios de fabricacdo de partes ndo aprovadas;

. Variagao do volume de produgdo do fornecedor;

. Recorréncia de problemas de qualidade que recomende uma verificagao.

Recomenda-se que a sele¢do seja iniciada em agosto para que as informagdes necessarias
possam ser levantadas e a rela¢do de fornecedores seja elaborada e fornecida para o CPROD
até o inicio de outubro.

15
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Escala de Auditorias".

02. Elaborar Escala de Auditorias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtco - Coordenador CPROD.

DETALHAMENTO: Antes de elaborar a escala de auditorias, o CPROD deve identificar todas
as auditorias necessdrias para o ano seguinte, incluindo auditorias em fornecedores,
auditorias de manutencao e de revalidagao, e auditorias em empresas fabricantes de
embalagens.

A relacdo de fornecedores criticos selecionados é proveniente da etapa anterior, fornecida
pelo coordenador de producdo de cada empresa.

A necessidade de auditorias de manutencdo e de revalidacdo é obtida através do
guestionario de avaliacdo de periodicidade, F-221-01, preenchido apds cada auditoria de
revalidagdo.

As auditorias em empresas fabricantes de embalagens ndo sdo regidas por este MPR, mas é
necessario saber quantas auditorias sdo necessarias para poder distribuir adequadamente o
trabalho anual para a equipe de auditores da coordenadoria CPROD.

O CPROD define, também, quantos auditores sdo necessdrios para a realizacao de cada
auditoria, dependendo do tamanho da empresa, do tipo de auditoria, disponibilidade da
equipe e da complexidade do produto.

Para definir os membros da equipe de cada auditoria, o CPROD considera os seguintes
critérios, que sdo atendidos sempre que for possivel:

. Rotatividade dos auditores em relacdo as auditorias anteriores realizadas em cada
empresa;
o Distribuicdo igualitaria do nimero de liderangas ao longo do ano para cada auditor;

Servidores da coordenadoria de produc¢do que possuem atribuicées que demandam mais
tempo no escritdrio, como coordenacdo de producdo ou andlise de documentos para
certificacdo de requerentes grandes, podem receber nimero menor de auditorias.

As escalas de auditorias encontram-se na rede no caminho:

\\spcdf1003\File Server 1\TrabGGCP\GTCO\CP\Planejamento_de_Auditorias

Apds distribuir as auditorias ao longo do ano, o CPROD comunica as datas propostas para os
detentores de COP para confirmar as datas e fazer as modificagdes necessarias até ter a
versao final da escala de auditorias para o ano seguinte.

O CPROD deve enviar a programacado anual de auditorias pelo SEl para aprovacdo pelo SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-221-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16




@

ANAC MPR/SAR-221-R01

5.2 Realizar Auditoria em Organizagao de Producao

Este processo descreve as etapas para a realizacao de auditoria de revalidacdo, de manutencao,
ou em fornecedor de detentor de certificado de fabricacdo de produto aeronautico.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Escala de auditoria", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Auditoria
encerrada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Auditor Lider, GTCO - Coordenador
CPROD, GTCO - CP, GTCO - Equipe Auditora.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Relatério de Auditoria da Qualidade, de forma
organizada e objetiva, utilizando as regras das I1SOs 19011, 9001 e 10015 e dos manuais da
Qualidade-MQ- e de Instrucbes e Procedimentos-MIP.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-121-01", "F-121-02", "F-121-03", "F-
121-04", "F-121-06", "F-221-01", "F-300-28", "GTCO - Checklist para Realizacdo de Auditorias",
"ITD-121-01".

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

17
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Escala de
anditoria

01. Indeiar
processa

GTCO - Coordenador
CPROD

02. Planejar
a auditoria

Anditor Lider

03. Fealizar
auditoria

GTCO - Equipe
Auditora

04. Emitir o
relatdrio de
andditntia

Auditor Lider

05. Emitir parecer
sobre o relatorio

FTCO - Coordenador
CFROD

08, Realizar
atdlize de tisco

Auditor Lider

07 & compatnhar
az niio conformidades

Auditor Lider

02 Rewalidar
o COF

GTCO-CP

Auditoria
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01. Iniciar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtco - Coordenador CPROD.

DETALHAMENTO: O processo no SEl para a realizacdao de uma auditoria inicia-se com a carta
de confirmacao enviada pelo requerente juntamente com o comprovante de pagamento da
TFAC aplicavel.
O CPROD deve:

1. conferir se as datas e o tipo da auditoria estdo corretos conforme a escala de
auditorias;

2. solicitar a alocacao da TFAC;

3. cadastrar a auditoria no sistema de acompanhamento na Intranet da SAR, gerando
um numero para o Relatdrio de Auditoria e para o Relatério de acompanhamento;

4, no caso de auditoria que requer viagem para o exterior, iniciar um processo do tipo
“viagem para o exterior” relacionado ao processo SEl da auditoria.

5. iniciar o preenchimento o GTCO - Checklist para Realizacdo de Auditorias, que serve

para rastreabilidade do nimero do processo da auditoria no SEl e serve como capa para a
pasta fisica onde serdo arquivados os documentos gerados em papel (listas de presenca, de
pessoas contatadas e relatério assinado);

6. Atribuir o processo no SEl para o Auditor Lider;

7. Entregar o check list impresso para o Auditor Lider.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: GTCO - Checklist para Realizagdo de Auditorias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Planejar a auditoria".

02. Planejar a auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCO - Auditor Lider.

DETALHAMENTO: O planejamento da auditoria envolve:

1. Elaborar o programa de auditoria (F-121-01) e enviar para o requerente;
2. Definir a logistica necessaria (transporte, hospedagem, vestimenta);
3. Elaborar formulario de solicitacdo de afastamento do pais (se aplicavel), PCDP ou OS

com a antecedéncia necessaria.
A ITD-121-01 detalha a elaborag¢do do programa e definicdo da logistica para realizagdo de
uma auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-121-01, F-121-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar auditoria".

03. Realizar auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCO - Equipe Auditora.

DETALHAMENTO: O Auditor Lider deve conduzir as reuniGes de abertura e de encerramento
da auditoria. Deve-se buscar seguir o programa de auditoria, havendo flexibilidade caso
alguma trilha demande mais tempo do que o programado.
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Deve-se utilizar o questiondrio de avaliagdo de Sistemas de Organizacdo de Producgdo (F-
300-28) como referéncia para as verificacOes e para obter os documentos aplicaveis a cada
elemento do sistema da qualidade.

Caso nao haja consenso entre a equipe, o Auditor Lider é o responsdvel pelas decisdes
durante a execucdo da auditoria.

A ITD-121-01 detalha cada etapa da execuc¢ao de uma auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-300-28, ITD-121-01, GTCO - Checklist para
Realizagdo de Auditorias, F-121-01, F-121-02, F-121-03.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Emitir o relatério de auditoria".

04. Emitir o relatorio de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCO - Auditor Lider.

DETALHAMENTO: O relatério de auditoria (F-121-04) deve ser concluido, impresso e
assinado no ultimo dia da auditoria. O relatério contém as areas que foram auditadas e as
ndo conformidades e observacdes identificadas.

Cada n3do conformidade deve ser enquadrada apropriadamente no regulamento e/ou em
procedimento interno da empresa.

O relatdrio deve especificar o cdédigo do elemento de fiscalizacdo que nao foi atendido. Uma
providéncia administrativa deve ser emitida para cada ndo conformidade identificada. A
ITD-121-01 detalha a elaboracdo do relatério de auditoria e a emissao das providéncias
administrativas.

COMPETENCIAS:

- Elabora Relatdrio de Auditoria da Qualidade, de forma organizada e objetiva, utilizando as
regras das ISOs 19011, 9001 e 10015 e dos manuais da Qualidade-MQ- e de InstrugGes e
Procedimentos-MIP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-121-01, F-121-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Emitir parecer sobre o relatério".

05. Emitir parecer sobre o relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Coordenador CPROD.

DETALHAMENTO: O CPROD emite, por escrito no relatdrio de auditoria, um parecer que visa
orientar o auditor lider sobre o acompanhamento das ndo conformidades.

O CPROD pode direcionar o acompanhamento de alguma das ndao conformidades
identificadas para o GTCO - CP, se entender que afeta o sistema da qualidade aprovado, ou
para a GTPR, caso entenda que o problema identificado esteja relacionado a requisito de
projeto ndo aplicavel diretamente ao detentor de um COP

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-121-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar andlise de risco".

06. Realizar analise de risco

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCO - Auditor Lider.
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DETALHAMENTO: Apds a realizagdo de uma auditoria de revalidagao, o Auditor Lider deve
preencher o formuldrio F-221-01, com o auxilio do GTCO - CP caso necessite.

O formuldrio contém algumas perguntas e atribui uma nota para o detentor do COP. Com
base nesta nota, o formuldrio orienta sobre a validade do COP e o numero de auditorias de
manutencado que serdo realizadas.

No caso de requerente que possua mais do que uma unidade de producdo, um formulario
deve ser preenchido para cada unidade.

O formulario possui um campo para registro de observag¢des. Neste campo qualquer decisao
diferente sobre a periodicidade indicada no formulario (decisdo de realizar nimero
diferente de auditorias, por exemplo) deve ser registrada e justificada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-221-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07.Acompanhar as ndo conformidades".

07.Acompanhar as nao conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCO - Auditor Lider.

DETALHAMENTO: Providéncias administrativas preventivas do tipo Solicitacdo de Reparacao
de Condicdo Irregular requerem o envio pelo regulado de um plano de a¢ées e de evidéncias
de implementacdo das acdes.

Observacgdes ou providéncias administrativas preventivas do tipo Aviso de Condicdo
Irregular ndo requerem acompanhamento.

Um plano de agdo deve conter: agdo imediata, causa raiz, agdes corretivas e andlise de
abrangéncia.

A ITD-121-01 detalha a avaliacdo que deve ser realizada pelo Auditor Lider para cada
informacdo do plano de agdo. A ITD-121-01 também detalha a forma de avaliagdo das
evidéncias de implementagdo de acdes corretivas e a forma de registrar o resultado da
analise, mantendo o relatério de acompanhamento atualizado.

O prazo para analise dos planos de ac¢do pelo Auditor Lider é de 7 dias para ndo
conformidades maiores e 15 dias para ndo conformidades menores. Se, por qualquer razao,
este prazo ndo for atendido, o Auditor Lider deve prorrogar automaticamente o prazo para
implementacdo das a¢Ges corretivas pelo numero de dias que excederam o prazo de
andlise.

O Auditor Lider deve emitir o auto de infragdo caso o requerente ndo atenda os prazos para
envio do plano de agGes e das evidéncias de implementagdo das a¢des corretivas para uma
solicitagdo de reparagao de condigdo irregular.

Apds a conclusdo do acompanhamento das nao conformidades em auditorias de
manutenc¢do ou em fornecedores, o Auditor Lider deve encerrar o processo no SEl e
entregar os documentos fisicos para o CPROD para conferéncia e arquivo.

No caso de auditoria de revalidagao, apds o acompanhamento das ndo conformidades, o
Auditor Lider deve atribuir o processo SEl para o GTCO - CP para a emissao do RLP com a
nova validade. Caso o Auditor Lider decida pela revalidagao antes do encerramento de
alguma das ndo conformidades, o Auditor Lider deve inserir um parecer no processo
informando por que a ndo conformidade ndo impacta a fabricagdo. Esta excecdo se aplica
guando alguma acdo corretiva demandar prazo extenso, como construir um prédio ou
importar algum equipamento, por exemplo. Nestes casos, as agdes de contencdo devem ter
sido implementadas e evidenciadas, para assegurar que a ndo conformidade ndo causara
impacto na fabricacao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-121-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revalidar o COP".

08. Revalidar o COP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: No caso de auditoria de revalidagao, o GTCO - CP preenche o Registro de
Limitacdo de Producdo (F-121-06) com a validade estabelecida no formulario de avaliagao
de periodicidade e encaminha para assinatura.

O GTCO - CP deve elaborar um oficio de envio do RLP e encaminhar para assinatura e envio
ao requerente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-121-06.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Acompanhar o Tratamento de Quality Escape Junto ao Fabricante

O fabricante, ao identificar o quality escape relacionado a uma das situa¢cdes do RBAC 21.3,
informa a GTCO, que aciona a GTAC/SAR quando a frota é impactada e acompanha as a¢des que
o fabricante esta tomando quanto ao caso. Se perceber ocorréncia de infracdo, a drea pode
tomar as medidas administrativas apropriadas de acordo com o Compéndio de Elementos de
Fiscalizagdo vigente.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Quality escape identificado", 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: "Quality
escape encerrado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTCO - CP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "ITD-221-01 - Quality Escape".

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

Caality escape
identificadn

01. Acompanhar
o guality escape

GTCO - CP

Caality escape
enicerrado

01. Acompanhar o quality escape

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Produgdo.

DETALHAMENTO: Ao identificar um quality escape que possa ocasionar alguma das
ocorréncias descritas no paragrafo 21.3(c) do RBAC 21, o fabricante envia comunicagao a
GTCO através de uma carta protocolada no SEI.

O GTCO - CP deve encaminhar um e-mail dentro do processo informando o quality escape
para a GTAC, que avaliara a existéncia de condicao insegura para a frota.

A ITD-221-01 - Quality Escape detalha como o coordenador de produgdo deve:
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1. solicitar informacdes sobre as a¢des corretivas tomadas pelo fabricante;
2. avaliar a verificar se as acdes tomadas sdao adequadas e suficientes;
3. registrar o acompanhamento no SEl.

A GTAC deve ser imediatamente envolvida no acompanhamento das acdes quando o
coordenador de producdo identificar a possibilidade de existéncia de condicdo insegura na
frota.

Quando o fabricante indicar a necessidade de emissdo de Boletim de Servico para a frota, o
acompanhamento do item sé deve ser encerrado apds a identificagdo do niumero do BS.
Este niUmero deve ser registrado no acompanhamento e informado para a GTAC.

Se, durante o acompanhamento, o Coordenador de Producdo identificar qualquer infragao,
deve emitir a providéncia administrativa apropriada de acordo com o Compéndio de
Elementos de Fiscalizacdo vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-221-01 - Quality Escape.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SE|, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Acompanhar Voo de Produgao
Este processo descreve as etapas para o acompanhamento de voo de producao pela GTAI.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de acompanhamento de voo de producdo identificada",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Acompanhamento de voo de producao realizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: CEVIS, GTCO - CP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Policy File - 21.140".

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

Mereazidarde
de acompatthamerto
de voo de produgdo
identifinada

01. Realizar
o voo de produgio

CEVIZ

02 Analisar
relatorio de
voo de produgdo

GTCO - CF

A companhathento
de oo de produgio
realizado

01. Realizar o voo de producao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenadoria de Aeronautica, Ensaios em Voo e
Integracao de Sistemas.
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DETALHAMENTO: A programacao para acompanhamento de voo de producdo pela ANAC na
frequéncia estabelecida pelo Policy File - 21.140 é realizada pela GTEV/CEVIS.
Apods a realizacdo do voo, a CEVIS envia um relatério para a GTCO/CPROD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Policy File - 21.140.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar relatério de voo de producado".

02. Analisar relatoério de voo de producao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: A analise do relatério do voo de producdo deve procurar identificar:
1. Se o voo foi realizado utilizando o procedimento aprovado;

2. Se as eventuais discrepancias apontadas indicam alguma tendéncia adversa que
necessite de acdo corretiva por parte do fabricante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Suspender Cautelarmente um COP

Durante qualquer atividade de vigilancia, programada ou ndo, pode ser identificada a
necessidade de suspender cautelarmente um COP de acordo com a resolugao 472.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de suspensdo cautelar do COP identificada", 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: "Suspensao cautelar revogada ou COP revogado.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a CPROD. Ja o grupo envolvido na execugdo deste
processo é: O GTCO.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica (SEI 3090274)", "Modelo de Oficio (SEI 3091589)",
"Modelo de Oficio de Revogacdo do COP (SEl 4636114)", "Modelo de Portaria (4635636)",
"Portaria de Publicacdo de Suspensdo Cautelar", "Portaria de Revogacdo de Suspensdo
Cautelar".

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. Elaborar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CPROD.

DETALHAMENTO: Ao identificar situacdo ou conduta que gere risco iminente a seguranca de
Voo, a integridade fisica de pessoas, a coletividade, a ordem publica, a continuidade dos
servicos prestados ou ao interesse publico, o agente da ANAC no exercicio de atividade de
fiscalizacdo devera atuar de acordo com os artigos 57 a 60 da resolucdo 472.

A motivagdo para a suspensao cautelar deve ser registrada em uma nota técnica em um
novo processo no SEl relacionado ao processo de fiscalizacdo em andamento. A nota técnica
deve conter no minimo:

. Resumo da atividade de fiscalizacdo através da qual foi identificada a necessidade
de adocdo da medida cautelar;
. Razdo pela qual a situacdo identificada pode gerar risco iminente a seguranca de

Voo, a integridade fisica de pessoas, a coletividade, a ordem publica, a continuidade dos
servicos prestados ou ao interesse publico;

o Quais medidas, corretivas ou mitigatdrias, sdo esperadas para a revogacao da
suspensdo cautelar.

Dependendo da situagdo encontrada durante atividade de fiscalizacdo externa, a suspensao
cautelar pode ser adotada imediatamente e notificada ao acautelado. A notificacdo deve ser
assinada pelo acautelado e deve possuir o conteldo estabelecido no Art. 58 da resolugdo
472.

Em caso de recusa do acautelado em assinar a notificacdo da medida acautelatéria, a
assinatura do servidor, acompanhada de uma anotacao sobre o fato, suprira a ciéncia do
acautelado, conforme paragrafo 12 do Art. 58 da resolucdo 472/2018.

Neste caso, o auditor lider deve dar ciéncia a chefia imediata por telefone e a nota técnica
deve ser elaborada apds o retorno a sede, para documentar a ocorréncia.

Quando for possivel, é preferivel que a medida seja adotada apds o retorno do agente a
sede, para que a documentagao da situagdo e a ciéncia a chefia imediata ocorram antes da
notificagdo ao acautelado.

A nota técnica deve ser assinada pelo(s) agente(s) que identificou(aram) a situacdo de risco
e encaminhada, por e-mail dentro do processo SEI, para ciéncia do GTCO e do SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica (SEI 3090274).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio e portaria".

02. Elaborar oficio e portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CPROD.

DETALHAMENTO: O agente que identificou a situagdo de risco deve elaborar um oficio para
notificar o acautelado. De acordo com o artigo 58 da resolugdo 472/2018, o oficio deve
conter no minimo:

. A infracdo identificada, com a sua fundamentacao;
. Documentos e providéncias necessarias para revogacao da medida acautelatdria;
. Identificacdo do acautelado e unidade responsavel pela medida.

O agente deve, ainda, elaborar portaria para publicacdo da suspensao cautelar no diario
oficial e um despacho para envio da portaria para a ASCOM.
O oficio deve ser encaminhado para assinatura do GTCO e envio ao acautelado (com AR).
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A portaria e o despacho devem ser encaminhados para assinatura do GTCO e envio para a
ASCOM para publicacdo no DOU.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio (SEI 3091589), Portaria de
Publicacdo de Suspensdo Cautelar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar documentos de adoc¢do de medida
cautelar".

03. Assinar documentos de ado¢ao de medida cautelar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtco.

DETALHAMENTO: O GTCO deve assinar o oficio de notificacdo da medida cautelar, a portaria
para publicacdo no DOU e o despacho de encaminhamento da portaria para a ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar a implementacdo das
providéncias".

04. Acompanhar a implementac¢ao das providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CPROD.

DETALHAMENTO: O agente que identificou a situacdo de risco deve acompanhar a
implementacdo das providéncias necessarias para revogacao da medida cautelar, conforme
informado na notificacdo ao acautelado.

0O acompanhamento deve ser registrado na Intranet da SAR, em um relatério de
acompanhamento.

Caso o acautelado ndo se manifeste no prazo de 90 dias, o agente deve encaminhar novo
oficio, com AR, solicitando a adogdo das providéncias necessdrias no prazo de 90 dias
adicionais.

Caso o acautelado ndo se manifeste, decorridos os 180 dias, o agente deve encaminhar
oficio informando que o COP serd revogado caso ndo haja manifestagdo em 20 dias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario revogar o COP?" seja "sim, o
regulado ndo adotou as providéncias necessarias", deve-se seguir para a etapa "05. Revogar
o COP". Caso a resposta seja "nao, o regulado implementou as providéncias necessarias",
deve-se seguir para a etapa "06. Revogar a medida cautelar".

05. Revogar o COP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPROD.

DETALHAMENTO: Caso o acautelado ndo atenda aos prazos para manifestacdo e adogdo das
providéncias necessarias para revogac¢ao da medida cautelar, o COP deve ser revogado.

O agente que identificou a situagdo de risco deve elaborar um oficio para notificar o
acautelado sobre a revogac¢do do COP.

O agente deve, ainda, elaborar portaria para publicagdo da revoga¢ao do COP no didrio
oficial, e um despacho para envio da portaria para a ASCOM.

O oficio deve ser encaminhado para assinatura do GTCO e envio ao acautelado.

A portaria e o despacho devem ser encaminhados para assinatura do GTCO e envio para a
ASCOM para publicagdo no DOU.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Portaria (4635636), Modelo de Oficio de
Revogacdo do COP (SEl 4636114).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar documentos".

06. Revogar a medida cautelar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CPROD.

DETALHAMENTO: Caso o acautelado adote as providéncias necessdrias, a medida cautelar
deve ser revogada.

O agente que identificou a situacdo de risco deve elaborar um oficio para notificar o
acautelado sobre a revogacado da medida cautelar.

O agente deve, ainda, elaborar portaria para publicacdo da revogacdo da medida cautelar
no diario oficial, e um despacho para envio da portaria para a ASCOM.

O oficio deve ser encaminhado para assinatura do GTCO e envio ao acautelado.

A portaria e o despacho devem ser encaminhados para assinatura do GTCO e envio para a
ASCOM para publicacdo no DOU.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Revogacdo de Suspensdo Cautelar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar documentos".

07. Assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtco.

DETALHAMENTO: O GTCO deve assinar o oficio de notificacdo da revogacdo do COP ou da
medida cautelar, a portaria para publicacdo no DOU e o despacho de encaminhamento da
portaria para a ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Revisar Manual da Qualidade

Revisar manual da qualidade das organizacdes de producao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposta de alteracdo do Manual da Qualidade recebida", 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: "Proposta de alteracdo do Manual da Qualidade analisada.

O grupo envolvido na execuc¢do deste processo é: GTCO - CP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "F-300-28".

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. Analisar requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Produg3o.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve analisar se o requerente enviou o comprovante de
pagamento da TFAC relacionada a revisdao do manual da qualidade, conforme ITD 121-03.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Manual da Qualidade".

02. Analisar Manual da Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: As se¢des 21.138, 21.308 e 21.608 requerem que a ANAC aprove o
manual da qualidade do requerente ou detentor de um COP. Revisdes do manual da
qualidade também devem ser aprovadas.

Ao receber uma proposta de alteracdo do manual da qualidade, o coordenador de produgao
deve verificar se os requisitos do RBAC 21 continuam sendo atendidos, utilizando o
formulario F-300-28 — Questiondrio de avaliacdo de sistemas da qualidade, como referéncia.
O GTCO - CP deve inserir no processo um parecer contendo o resultado da andlise.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-300-28.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio".

03. Elaborar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve elaborar um oficio contendo o resultado da analise,
aprovando ou ndo o manual da qualidade e encaminhar o oficio para assinatura do GTCO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Cancelar COP a Pedido

Atender solicitacdo de cancelamento de Certificado de Organizacdo de Producao

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de cancelamento do COP recebido", 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: "Cancelamento do COP processado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCO - CP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Portaria de Publicacdo de Cancelamento".

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. Analisar requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Produg3o.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve analisar se a pessoa que assinou o requerimento para
cancelamento do COP tem autorizagao para representar a empresa. Se for necessario, o
GTCO - CP deve solicitar copia do contrato social e procuracao.

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

02. Elaborar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve elaborar oficio informando a empresa sobre o
cancelamento do COP, como foi solicitado, e encaminhar o oficio para assinatura.
O GTCO - CP deve atualizar o status do COP na Intranet da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Portaria para publicacdo no
DOU".

03. Elaborar Portaria para publicagao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve elaborar uma portaria para dar publicidade ao
cancelamento do COP. Esta atividade possui como artefato um modelo de portaria que
pode ser utilizado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Publicagdo de Cancelamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Gerir Alteragoes no Sistema de Gestao da Qualidade de Detentores de
cop

Este processo visa a gestdo de alteracdes de sistema de gestao da qualidade dos detentores de
aprovacdes de producdo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificacdo de alteracdo do sistema da qualidade recebida", 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: "Alteracdo analisada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCO - CP, GTCO - Equipe Auditora.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-121-02", "F-121-03", "F-300-28", "GTCO - Checklist para Realizacdo de
Auditorias", "ITD-121-01".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.
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DETALHAMENTO: O detentor de um COP deve comunicar a ANAC, por escrito, qualquer
alteracdo em seu sistema da qualidade ou na localiza¢do das instalacdes de fabricacdo que
possam afetar inspecao, conformidade ou aeronavegabilidade.

Ao receber a notificacdo, o coordenador de producdo deve verificar se os requisitos do
RBAC 21 continuam sendo atendidos, utilizando o formulario F-300-28 — Questiondrio de
avaliacao de sistemas da qualidade, como referéncia.

Caso o GTCO - CP conclua que apds a alteracado o detentor do COP deixou de atender aos
requisitos do RBAC 21, deve proceder diretamente para a etapa 3, de registro da andlise.
Caso o GTCO - CP conclua que os requisitos continuam sendo atendidos, deve decidir se é
necessdria a realizagdo de uma auditoria especifica para avaliar a alteragdo, ou se a
avaliacdo pode ser realizada na proxima auditoria agendada na empresa. Essa decisdo é
subjetiva e depende do conhecimento do GTCO - CP sobre o sistema da qualidade da
empresa, considerando:

1. Se ha alguma auditoria agendada para a empresa

2. Se o sistema da qualidade da empresa possui meios para gerir a alteragao (ex.
qualificacdo de processo, FAI, Try-Out, etc)

3. Se a localizacdo de localizacdo de algum processo especial ou critico foi realizada.

O GTCO - CP deve elaborar um parecer para registrar a avaliacdo da necessidade de
auditoria.

Caso a auditoria imediata seja necessdria, o GTCO - CP deve encaminhar o processo com o
parecer para o coordenador do grupo de producdo para preparacdo de auditoria ndo
programada.

Caso a verificagdo sobre a alteragdo possa ser realizada na préxima auditoria programada, o
GTCO - CP deve manter registro da alteragao para informar ao auditor lider no momento de
elaboragao do programa de auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-300-28, GTCO - Checklist para Realizagdo de
Auditorias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario verificar a alteragdo em
auditoria?" seja "NAO, n3o é necessario verificar em auditoria", deve-se seguir para a etapa
"03. Deliberar sobre a alteracdo". Caso a resposta seja "sim, é necessdrio verificar em
auditoria", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar auditoria".

02. Realizar auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCO - Equipe Auditora.

DETALHAMENTO: O GTCOCPROD definira equipe e data para a realizagdo da auditoria ndo
programada para verifica¢do da altera¢do no sistema da qualidade proposta.

Serd gerado um novo processo no SEI, associado ao processo da comunicagao da alteragao,
para a realiza¢do da auditoria. O processo de comunica¢ao da modificagdo serd devolvido
para o GTCO - CP para acompanhamento.

N3o é necessario o envio do programa de auditoria nem recolhimento de TFAC. O GTCO - CP
explicara ao Auditor Lider o que é necessario verificar na auditoria ndo programada. As
demais atividades da ITD-121-01 devem ser seguidas.

Caso sejam identificadas ndo conformidades, o Auditor Lider deve elaborar um relatério de
auditoria e adotar as providéncias administrativas apropriadas.

ApOs a realizacdo da auditoria, o Auditor Lider deve inserir no processo um parecer sobre o
atendimento aos requisitos em relacdo as verificagdes solicitadas pelo GTCO - CP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-300-28, ITD-121-01, F-121-02, F-121-03.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Deliberar sobre a alteracao".

03. Deliberar sobre a alteragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtco - Cordenador de Producio.

DETALHAMENTO: O GTCO - CP deve elaborar um parecer contendo o resultado da andlise
(se o detentor do COP continua cumprindo com os requisitos do RBAC 21 ou se deixou de
cumprir com algum requisito).

Caso o GTCO - CP conclua que apds a alteracao o detentor do COP deixou de atender aos
requisitos do RBAC 21, deve elaborar um oficio solicitando que a empresa desfaca a
alteracao, retornando o sistema da qualidade a condicdo da certificagdo. O GTCO - CP deve,
entdo, encaminhar o oficio para assinatura do GTCO.

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

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