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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Planejamento e Gestao

a) Analisar Relatdrios de Confiabilidade

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) SPO - GCAC - Analise 121
1) Analisar Relatérios de Confiabilidade
b) SPO - GCAC - Aprovadores
1) Realizar Auditoria RBAC 121
2) Realizar Auditoria RBAC 135
¢) SPO - GCAC - Auditorias 121
1) Realizar Auditoria RBAC 121
d) SPO - GCAC - Auditorias 135
1) Realizar Auditoria RBAC 135
e) SPO - GCAC - Secretaria

1) Analisar Relatérios de Confiabilidade
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR orienta a condugao da vigilancia continuada de empresas de transporte aéreo - RBAC
121 e 135.

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

a) Realizar Auditoria RBAC 121.
b) Realizar Auditoria RBAC 135.

c) Analisar Relatdrios de Confiabilidade.

1.2 REVOGACAO

MPR/SP0-244-R00, aprovado na data de 22 de marco de 2021.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Coordenadoria de Planejamento e Gestdao - | Apoio as Geréncias da GCAC e demais
COPG Geréncias da SPO para desenvolvimento e

aprimoramento de regulamentos, a¢des de
capacitacao, respostas a manifesta¢des dos
regulados, sistemas e ferramentas de apoio,
gestao do conhecimento e gestao de
pessoas.

Grupo Organizacional Descrigao

SPO - GCAC - Analise 121 Grupo de servidores que realizam as etapas
de analise de processos administrativos,
geralmente em sede, relacionados as
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empresas aéreas certificadas segundo o
RBAC 121.

SPO - GCAC - Aprovadores Grupo composto pelos gerentes da GCAC
(GTOM, GTOA e GTVA) e os coordenadores
da CCAO, COTA, CCOM, CTVA, CVOM, CVAG
e COPG (e substitutos eventuais).

SPO - GCAC - Auditorias 121 Realiza as etapas de preparacao, execucdo e
acompanhamento e conclusdo (incluindo as
acdes administrativas e sancionatérias
decorrentes) de auditorias técnicas de
empresas aéreas certificadas segundo o
RBAC 121.

SPO - GCAC - Auditorias 135 Realiza as etapas de preparagdo, execucdo e
acompanhamento e conclusdo (incluindo as
acGes administrativas e sancionatérias
decorrentes) de auditorias técnicas de
empresas aéreas certificadas segundo o
RBAC 135.

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

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais 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 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 ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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 proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das a¢des 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 apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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 defini¢ées 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
Nao Conformidade (NC) Significa ndo atendimento a um requisito
regulamentar.

2.2 Sigla
Definicao Significado
CA Certificado de Aeronavegabilidade
CEF Compéndio de Elementos de Fiscalizacao
FOP Formulario Operacional
IS Instrucdo Suplementar
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 informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execugao.

RBAC Regulamento Brasileiro da Aviag¢do Civil
RIS Reporte Interno de Seguranga
RNC Relatério de Nao Conformidades

RVSO Relatério de Vigilancia da Segurancga

Operacional
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
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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
F-100-36_2 - Resumo de Ndo-Conformidades F-100-36_2
- Auditoria de Empresas
F-121-02 Registro de presenca.
F-143-16 Relatério de Vigilancia da Seguranca
Operacional (RVSO)
F-900-17 - RBAC 121 Méd 1 - Situagdo Auditoria RBAC 121 Mdd 1 - Situacdo
Empresa Empresa
F-900-18 - RBAC 121 Mdd. 2 - Proc. Controle F-900-18C
Atualizados os requisitos de verificacdo de
FDR.

F-900-19 - RBAC 121 Méd. 3 - Manutencao Auditoria RBAC 121 Mdd. 3 - Manutencgao
F-900-20 - RBAC 121 M4d. 4 - Base Auditoria RBAC 121 Mdd. 4 - Base
Secunddria Secunddria
F-900-21 - RBAC 121 Méd. 5 - Suprimento Auditoria RBAC 121 Mdd. 5 - Suprimento
Téc Téc.

F-900-22 - RBAC 121 Mdd. 6 - Biblioteca Téc | Auditoria RBAC 121 M4d. 6 - Biblioteca Téc.
F-900-27D F-900-27D

Atualizados os requisitos de verificacdo de
FDR.
F-900-28B F-900-28B
F-900-29B F-900-29B
F-900-31B F-900-31B
F-900-32B F-900-32B
F-900-55 Dados Cadastrais Empresa — RBAC 121, 135
ou 145
F-900-63 - RBAC 121 Mdd. 7 SASC - Coleta de | Auditoria RBAC 121 Méd. 7 SASC - Coleta de
Dados Dados
F-900-64 - RBAC 121 Méd. 8 SASC - Aut. Auditoria RBAC 121 Mdéd. 8 SASC - Aut.
Pessoal Pessoal
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FOP 209 - Comunicacao de Nao-
Conformidades de Inspecao

COMUNICACAO DE NAO-CONFORMIDADES
DE INSPECAO

GCAC - Relatdrio Técnico - Analise e
Preparacao Reunides de Confiabilidade

Relatdrio Técnico - Analise e preparacao
reunides de Confiabilidade.

ITD-143-02

Tratamento adotado quando da
identificacdo de ndao conformidades em
auditorias de empresas de manutencao —
RBAC 145.

ITD-143-03

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

ITD-244-01

Instrucdo de Trabalho Detalhada que trata
de processos relacionados a analise dos
Relatérios de Condicdo de
Aeronavegabilidade das aeronaves
registradas nas categorias TPR e TPN.

Relatério Fotografico

Relatério Fotografico

SPO - Comunicag¢do de Nao-Conformidades
de Inspecdo (FOP 109)

Comunicac¢do de ndo-conformidades de
inspegao

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

indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa detalhadamente, a luz da legislagdo
aplicavel, o Plano de AcGes Corretivas
encaminhado por empresa auditada
previamente.

SPO - GCAC - Auditorias 121, SPO - GCAC -
Auditorias 135

Audita a capacidade de empresas de
transporte aéreo em realizar servigcos de
manutencdo para os quais estd autorizada
ou pretenda obter autoriza¢do, segundo
regulamentos vigentes.

SPO - GCAC - Auditorias 121, SPO - GCAC -
Auditorias 135

Prepara detalhadamente a missao de
auditoria sob o RBAC 135 ou RBAC 121.

SPO - GCAC - Auditorias 121, SPO - GCAC -
Auditorias 135

10
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3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso

Intranet da SAR

Sistema de controle de
processos internos da SAR e
disponibilizacdo de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

http://sar.anac.gov.br

SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informagdes da Aviagao Civil
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl

Informacao.

a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

Sharepoint — SPO

Sharepoint — SPO

http://spo.anac.gov.br/default.aspx

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestao

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

de Crédito inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.
Wops Andlise wops analise http://spadf1001.anac.gov.br/wops_anali

se/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11




@

ANAC MPR/SPO-244-R01

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 Realizar Auditoria RBAC 121

Processo que define os procedimentos a serem seguidos para disparo, preparagao, execucao,
acompanhamento das ndo conformidades e conclusdo de auditorias técnicas de
aeronavegabilidade de operadores certificados (ou em certificacdo) segundo o RBAC 119 e em
operagdes segundo o RBAC 121.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auditoria 121 programada", 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:
"Auditoria 121 encerrada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SPO - GCAC - Aprovadores, SPO - GCAC -
Auditorias 121.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa detalhadamente, a luz da legislacdo aplicavel,
o Plano de AcGes Corretivas encaminhado por empresa auditada previamente; (2) Audita a
capacidade de empresas de transporte aéreo em realizar servicos de manutengdo para os quais
estd autorizada ou pretenda obter autorizagdo, segundo regulamentos vigentes; (3) Prepara
detalhadamente a missdo de auditoria sob o RBAC 135 ou RBAC 121.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-100-36_2 - Resumo de Nao-
Conformidades - Auditoria de Empresas", "ITD-143-03", "F-121-02", "F-900-20 - RBAC 121 MAd.
4 - Base Secunddria", "ITD-143-02", "Relatdrio Fotografico", "F-143-16", "F-900-64 - RBAC 121
Mdd. 8 SASC - Aut. Pessoal", "F-900-19 - RBAC 121 Méd. 3 - Manutenc¢do", "SPO - Comunicagdo
de Nao-Conformidades de Inspecdo (FOP 109)", "F-900-18 - RBAC 121 Mdd. 2 - Proc. Controle",
"F-900-22 - RBAC 121 M&d. 6 - Biblioteca Téc", "F-900-21 - RBAC 121 Mdd. 5 - Suprimento Téc",
"F-900-63 - RBAC 121 Méd. 7 SASC - Coleta de Dados", "F-900-55", "F-900-17 - RBAC 121 Méd 1
- Situagdao Empresa".

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

13
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01. Informar a equipe sobre a auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro SPO - GCAC - Aprovadores consultard os servidores
guanto a disponibilidade mensal. As equipes serdo montadas conforme a disponibilidade e
proficiéncia dos servidores.

o A missao sera disparada com a emissao de um e-mail aos servidores designados
para cada auditoria, a0 mesmo tempo que uma cépia é enviada ao pessoal administrativo.
. A Planilha de Escalas deve ser atualizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar sistemas e informar empresa".

02. Atualizar sistemas e informar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: Deve ser criado um processo SEl referente a auditoria e emitido
Oficio comunicando a empresa sobre o agendamento da auditoria e, quando aplicavel, da
necessidade de pagamento da TFAC correspondente. O processo SEI é atribuido ao auditor
lider.

. Tanto o Processo SEI criado quanto o Oficio emitido devem ser cadastrados na
Intranet da SAR.
. Ao cadastrar o Processo SEl na Intranet da SAR é necessario alterar o Status da

tarefa Auditoria Técnica para Auditoria Agendada e incluir a data para qual a auditoria é
prevista. Essa acdo dispara a inclusdo automatica dos formuldrios pertinentes no processo
SEl referente a auditoria.

o A Intranet da SAR e o SEl devem sempre ser utilizados para registro e controle das
auditorias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar a missao".

03. Preparar a missao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: Agir conforme as orientagdes dispostas na ITD-143-03.

o Para auditorias que precisem de didrias ou passagens, confeccionar a Ordem de
Servigo pelo SICOS. Para os demais casos, confeccionar a Ordem de Servigo através do
processo SEI.

. Resolver a logistica (hotel e transporte local).

o Montar a pasta da auditoria em formato digital ou fisico. Esta pasta deve conter no
minimo:

o Os formularios (Checklists) aplicaveis a auditoria em suas Ultimas revisoes;

o} Resumo de Ndo Conformidades para Auditoria em Empresa (RNC);

o E.O. da empresa e o relatdrio da ultima auditoria;

o Regulamentos aplicaveis (RBAC 43, RBAC 91, RBAC 135, RBAC 121, etc.);

o Folhas impressas para registro da reunido de abertura e encerramento.

. Analisar os Relatérios de Itens de Seguranca (RIS) associados a esta empresa, de

acordo com as instrucdes do MPRI 900-15.
o Familiarizar-se com os manuais e aeronaves da frota da empresa.

15
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o Ter os contatos da empresa e endereco em maos.
COMPETENCIAS:

- Prepara detalhadamente a missao de auditoria sob o RBAC 135 ou RBAC 121.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-03, F-900-64 - RBAC 121 Mdd. 8 SASC - Aut.
Pessoal, F-900-63 - RBAC 121 Mdéd. 7 SASC - Coleta de Dados, F-900-22 - RBAC 121 MAd. 6 -
Biblioteca Téc, F-900-21 - RBAC 121 Méd. 5 - Suprimento Téc, F-900-20 - RBAC 121 Méd. 4 -
Base Secunddria, F-900-19 - RBAC 121 Mdd. 3 - Manutencao, F-900-18 - RBAC 121 Mdéd. 2 -
Proc. Controle, F-900-17 - RBAC 121 Méd 1 - Situagdo Empresa, F-100-36_2 - Resumo de
N3do-Conformidades - Auditoria de Empresas, F-121-02, F-900-55.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint — SPO, Intranet da SAR, SEI, Wops Analise,
SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar auditoria 121".

04. Realizar auditoria 121

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: Agir conforme as orientacdes dispostas na ITD-143-03.

. Apresentar-se a empresa, realizar a reunido inicial, colher as assinaturas no Registro
de Presenca.

. Fazer o reconhecimento das instalacdes, seguir os checklists aplicaveis a auditoria.

. Apurar eventuais Relatdrios de Itens de Seguranca (RIS) associados a esta empresa.
. Anotar as ndao conformidades.

. Fotografar evidéncias das ndo conformidades encontradas. Essas evidéncias
fotograficas podem ser necessarias para futuros autos de infragao.

. Realizar a reunido de encerramento, apresentar as ndo conformidades por meio de

um RNC e colher as assinaturas no mesmo Registro de Presenca utilizado na reunido inicial.

COMPETENCIAS:

- Audita a capacidade de empresas de transporte aéreo em realizar servicos de manutencgado
para os quais estd autorizada ou pretenda obter autorizagdo, segundo regulamentos
vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-36_2 - Resumo de Ndo-Conformidades -
Auditoria de Empresas, F-121-02, F-900-17 - RBAC 121 Méd 1 - Situacdo Empresa, F-900-18 -
RBAC 121 Méd. 2 - Proc. Controle, F-900-19 - RBAC 121 Mdd. 3 - Manutencao, F-900-20 -
RBAC 121 Méd. 4 - Base Secundaria, F-900-21 - RBAC 121 Méd. 5 - Suprimento Téc, F-900-22
- RBAC 121 Mdd. 6 - Biblioteca Téc, F-900-63 - RBAC 121 Mdd. 7 SASC - Coleta de Dados, F-
900-64 - RBAC 121 Mdd. 8 SASC - Aut. Pessoal, ITD-143-03, F-900-55.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido de debriefing da missado".

05. Realizar reuniao de debriefing da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O auditor lider deve preencher os checklists e o Relatério de
Vigilancia da Seguranca Operacional (RVSO). Esses formularios sdo incluidos
automaticamente no processo SEl referente a auditoria. Essa acdo foi disparada quando a
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tarefa Auditoria Técnica teve seu status atualizado para Auditoria Agendada na Intranet da
SAR.

. O auditor lider deve completar as informacgdes colhidas em campo, anexar o
relatério fotografico (quando aplicavel) e conferir os registros com a ajuda dos auditores da
equipe.

. Ao finalizar o preenchimento dos checklists e do RVSO, a equipe de auditoria devera
assina-los e, dentro do RVSO, selecionar a op¢do “Gerar FOP 109”. Alternativamente, o "FOP
109 pode ser elaborado por meio do sistema SEl, utilizando o tipo de documento "FOP 109
SPO/GCAC".

. Com o FOP109 gerado, a equipe devera revisar seu conteudo e identificar as
tipificacdes conforme os Compéndios de Elementos de Fiscalizagado (CEF). Nao havendo
tipificacdo especifica para a ndo conformidade encontrada, o servidor deve escolher a
providéncia administrativa mais adequada.

o Caso a providéncia administrativa determine a abertura de processo de auto de
infracdo, o servidor deverd instaurar o processo.
o A depender do resultado da auditoria, a empresa pode ser suspensa. A possibilidade

de suspensdo pode motivar a reunido entre as geréncias técnicas e o GCAC para definicao
das sanc¢des. Se a sancdo de suspensado nao for aplicavel, o membro da SPO - GCAC -
Aprovadores autoriza o disparo do FOP 109.

OBSERVACAO IMPORTANTE: A suspens3o, a necessidade de uma nova auditoria ou a
lavratura de um auto de infracdo podem ocorrer em etapas posteriores deste processo, ndao
se limitando a esta reunido de debriefing da missdo. Como exemplo, pode-se decidir por
uma san¢do apods o recebimento do Plano de Ac¢des Corretivas (PAC) enviado pela empresa
auditada, no qual fique evidenciado uma ou mais ndo conformidades (NC) graves. A
necessidade de uma auditoria adicional para apuragao de desvios percebidos apds a
primeira auditoria também pode ser uma decisdo da equipe junto com o membro da SPO -
GCAC - Aprovadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-900-64 - RBAC 121 Mdd. 8 SASC - Aut. Pessoal, F-
900-63 - RBAC 121 Méd. 7 SASC - Coleta de Dados, F-900-22 - RBAC 121 Md4d. 6 - Biblioteca
Téc, F-900-21 - RBAC 121 Mdd. 5 - Suprimento Téc, F-900-20 - RBAC 121 Méd. 4 - Base
Secundaria, F-900-19 - RBAC 121 Mdd. 3 - Manutencgdo, F-900-18 - RBAC 121 Mdéd. 2 - Proc.
Controle, F-900-17 - RBAC 121 Mdd 1 - Situagdo Empresa, F-143-16, Relatdrio Fotografico,
SPO - Comunicagado de Nao-Conformidades de Inspegdo (FOP 109).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da auditoria?" seja "NC
nao passiveis de suspensdo", deve-se seguir para a etapa "09. Preparar minuta de
documento com NC pendentes da auditoria e atualizar sistemas". Caso a resposta seja "ndo
houve NC", deve-se seguir para a etapa "07. Preparar minuta de documento de
encerramento da auditoria". Caso a resposta seja "NC passiveis de suspensdo", deve-se
seguir para a etapa "06. Convocar reunido com as geréncias técnicas e o GCAC".

06. Convocar reuniao com as geréncias técnicas e o GCAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro da SPO - GCAC - Aprovadores, frente aos dados colhidos
durante a auditoria e posicionamento da equipe de auditoria, podera convocar uma reunido
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entre as geréncias técnicas e a GCAC para deliberarem sobre casos de suspensao, revogacao
ou cancelamento de certificados de operadores aéreos e organizacdes de manutencgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Preparar minuta de documento com NC
pendentes da auditoria e atualizar sistemas".

07. Preparar minuta de documento de encerramento da
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: Quando todas as a¢bes corretivas para as ndo conformidades do
PAC forem consideradas satisfatorias, um ultimo FOP 109 sera emitido no sistema SEI. Se a
equipe identificar a necessidade de uma auditoria recorrente para verificar as correcGes das
ndo conformidades, deve-se recomendar uma nova auditoria, tendo como base o processo
gue gerou essa demanda.

o Os campos Prazo e Situacdo desse documento deverdo ser alterados, indicando
todas as ndo conformidades como fechadas. O campo CONSIDERACOES GERAIS do FOP 109
deve ser preenchido conforme instrucdes da ITD-143-02, comunicando o encerramento da
auditoria.

. Apds elaboracdo do FOP 109, na Intranet da SAR, deve-se utilizar a op¢ao Incluir
Novo Documento e cadastrar o FOP 109 no devido processo da empresa auditada.
. A versdo final do documento deve ser assinada pelo(a) analista e pelo membro da

SPO - GCAC - Aprovadores.

NOTA IMPORTANTE: Apesar das NC do PAC estarem todas respondidas e aceitas, deve-se
verificar se ha NC ou observacgao relacionada ao ndao pagamento de TFAC relativa a
auditoria. Caso haja esta pendéncia e a TFAC esteja vencida (dentro do critério de 90 dias
decorridos da comunicagdo das NC a empresa auditada), deve ser realizado o procedimento
para inscricdo na divida ativa, pelo sistema SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.
ApOs esta inscrigdo o processo deve seguir para o passo seguinte.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo
de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar documento de encerramento da
auditoria e encaminhar para expedicdo".

08. Aprovar documento de encerramento da auditoria e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Assinar e enviar FOP 109 a empresa auditada informando o
encerramento da auditoria.

. Alterar o status da tarefa Auditoria Técnica para Auditoria Concluida na Intranet da
SAR e concluir o processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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09. Preparar minuta de documento com NC pendentes da
auditoria e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: O meio formal de comunicac¢do das nao conformidades finais com a
empresa auditada é o FOP 109, gerado em etapa anterior.

o O RNC que foi entregue a empresa durante a auditoria servird de base para
confeccdo do FOP 109. Apesar disso, a critério da equipe auditora em acordo com o SPO -
GCAC - Aprovadores, o FOP 109 podera conter ndo conformidades atuais e revisadas, que
podem ser diferentes em nimero e conteudo daquelas no RNC.

. O campo CONSIDERACOES GERAIS do FOP 109 deve ser preenchido conforme
instrucdes da ITD-143-02. Nesse campo, é possivel acrescentar informacgdes sobre a¢des
decorrentes da auditoria que necessitem comunicacdo a empresa (ex.: data limite de
resposta, parecer de suspensdo e requisitos para sua revogacdo, instrugGes de
preenchimento, atualizacdo de manuais, dentre outros). Opcionalmente pode ser enviado
um oficio separado contendo essas informagoes.

o Apds elaboracdo do FOP 109, na Intranet da SAR, deve-se utilizar a op¢ao Incluir
Novo Documento e cadastrar o FOP 109 no devido processo da empresa auditada.

NOTA: Caso a Etapa 08 esteja sendo executada novamente devido a parecer desfavoravel na
Etapa 11, o responsavel pela analise devera incluir no campo CONSIDERACOES GERAIS as
razées pelas quais as ndo conformidades com situacdo Em Aberto permanecem pendentes,
além de preencher os campos Prazo e Situacdo adequadamente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar documento com NC pendentes da
auditoria e encaminhar para expedi¢ado".

10. Aprovar documento com NC pendentes da auditoria e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: e O membro da SPO - GCAC - Aprovadores se reline com a equipe
auditora para discutir sobre o FOP 109 elaborado. A versdo final do documento deve ser
assinada pela equipe auditora e pelo membro da SPO - GCAC - Aprovadores.

o O FOP 109 (versdo final aprovada) é enviado a empresa auditada por meio das
ferramentas Correio Eletronico e Intimacgdo Eletrénica do SEI.
. O membro da SPO - GCAC - Aprovadores ou pessoa delegada muda o status da

tarefa Auditoria Técnica para Auditoria Resultou em NC na Intranet da SAR e altera o Limite
para Pendéncias conforme o novo prazo para resposta concedido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar PAC da empresa".

11. Aguardar PAC da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.
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DETALHAMENTO: O Plano de A¢des Corretivas (PAC) a ser apresentado pela empresa
auditada devera conter: a solucdo da ndao conformidade, a identificacdo da causa raiz, a
solucdo da causa raiz, a identificacdo da deterioracdo dos niveis de seguranca nas areas
afetadas e acdes corretivas para restauracao dos niveis de seguranca das areas afetadas.

. O PAC deverd ser encaminhado via SEl utilizando o FOP 123 e anexando todas as
evidéncias objetivas de solucdo das ndo conformidades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Proceder a analise do PAC".

12. Proceder a analise do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 121.

DETALHAMENTO: O PAC recebido no SEI deve ser cadastrado na Intranet da SAR. Para
isso, utiliza-se a opcao Incluir Novo Documento no devido processo da empresa auditada.

. A anadlise do PAC é realizada no SEI. As orientacGes e critérios para essa andlise estdo
contidas na ITD-143-02.
. Caso o PAC nao seja satisfatério, emite-se outro "SPO - Comunicacdo de Nao-

Conformidades de Inspecdo (FOP 109)" para a empresa com as ndo conformidades
encerradas e pendentes, conforme instruido na Etapa 08. Caso o PAC seja satisfatério,
seguir para Etapa 12.

COMPETENCIAS:
- Analisa detalhadamente, a luz da legislacdo aplicdvel, o Plano de A¢des Corretivas
encaminhado por empresa auditada previamente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02, SPO - Comunica¢ao de Nao-
Conformidades de Inspecdo (FOP 109).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PAC é satisfatorio?" seja "PAC
satisfatorio", deve-se seguir para a etapa "07. Preparar minuta de documento de
encerramento da auditoria". Caso a resposta seja "PAC insatisfatério", deve-se seguir para a
etapa "09. Preparar minuta de documento com NC pendentes da auditoria e atualizar
sistemas".
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5.2 Realizar Auditoria RBAC 135

Processo que define os procedimentos a serem seguidos para disparo, preparacao, execucao,
acompanhamento das ndo conformidades e conclusdo de auditorias técnicas de
aeronavegabilidade de operadores certificados (ou em certificacdo) segundo o RBAC 119 e em
operagdes segundo o RBAC 135.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auditoria 135/121 programada", 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:
"Auditoria 135/121 encerrada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SPO - GCAC - Aprovadores, SPO - GCAC -
Auditorias 135.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa detalhadamente, a luz da legislacdo aplicavel,
o Plano de Ac¢Ges Corretivas encaminhado por empresa auditada previamente; (2) Audita a
capacidade de empresas de transporte aéreo em realizar servicos de manutencdo para os quais
estd autorizada ou pretenda obter autorizagdo, segundo regulamentos vigentes; (3) Prepara
detalhadamente a missao de auditoria sob o RBAC 135 ou RBAC 121.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "ITD-143-03", "F-100-36_2 - Resumo de
N3do-Conformidades - Auditoria de Empresas", "FOP 209 - Comunicac¢do de Nao-Conformidades
de Inspecao", "F-900-29B", "F-900-27D", "F-121-02", "ITD-143-02", "Relatério Fotografico", "F-
143-16", "F-900-31B", "F-900-32B", "F-900-55", "F-900-28B".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro da SPO - GCAC - Aprovadores consultara os servidores
guanto a disponibilidade mensal. As equipes serdo montadas conforme a disponibilidade e
proficiéncia dos servidores.

o A missao sera disparada com a emissao de um e-mail aos servidores designados
para cada auditoria, a0 mesmo tempo que uma cépia é enviada ao pessoal administrativo.
. A Planilha de Escalas deve ser atualizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar sistemas e informar empresa".

02. Atualizar sistemas e informar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.

DETALHAMENTO: e Deve ser criado um processo SEI, referente a auditoria e emitido
Oficio comunicando a empresa sobre o agendamento da auditoria e, quando aplicavel, da
necessidade de pagamento da TFAC correspondente. O processo SEI é atribuido ao auditor
lider.

. Tanto o Processo SEI criado quanto o Oficio emitido devem ser cadastrados na
Intranet da SAR.
. Ao cadastrar o Processo SEl na Intranet da SAR é necessdério alterar o Status da

tarefa Auditoria Técnica para Auditoria Agendada e incluir a data para qual a auditoria é
prevista. Essa acdo dispara a inclusdo automatica dos formuldrios pertinentes no processo
SEl referente a auditoria.

o A Intranet da SAR e o SEl devem sempre ser utilizados para registro e controle das
auditorias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar a missao".

03. Preparar a missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.

DETALHAMENTO: Agir conforme as orientagdes dispostas na ITD-143-03.

o Para auditorias que precisem de didrias ou passagens, confeccionar a Ordem de
Servigo por meio do sistema SICOS. Para os demais casos, confeccionar a Ordem de Servigo
através do processo SEI.

. Resolver a logistica (hotel e transporte local).

o Montar a pasta da auditoria em formato digital ou fisico. Esta pasta deve conter no
minimo:

o Os formularios (Checklists) aplicaveis a auditoria em suas ultimas revisoes;

o} Resumo de Ndo Conformidades para Auditoria em Empresa (RNC);

o E.O. da empresa e o relatdrio da ultima auditoria;

o Regulamentos aplicaveis (RBAC 43, RBAC 91, RBAC 135, RBAC 121, etc.);

o Folhas impressas para registro da reunido de abertura e encerramento.

. Analisar os Relatérios de Itens de Seguranca (RIS) associados a esta empresa, de

acordo com as instrucdes do MPRI 900-15.
o Familiarizar-se com os manuais e aeronaves da frota da empresa.
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o Ter os contatos da empresa e endereco em maos.
COMPETENCIAS:

- Prepara detalhadamente a missao de auditoria sob o RBAC 135 ou RBAC 121.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-36_2 - Resumo de Nao-Conformidades -
Auditoria de Empresas, F-121-02, F-900-55, F-900-27D, F-900-28B, F-900-29B, F-900-31B, F-
900-328, ITD-143-03.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint — SPO, Intranet da SAR, SEI, Wops Analise,
SACL.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar auditoria 135".

04. Realizar auditoria 135

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.

DETALHAMENTO: Agir conforme as orientacdes dispostas na ITD-143-03.

. Apresentar-se a empresa, realizar a reunido inicial, colher as assinaturas no Registro
de Presenca.

. Fazer o reconhecimento das instalacdes, seguir os checklists aplicaveis a auditoria.

. Apurar eventuais Relatdrios de Itens de Seguranca (RIS) associados a esta empresa.
. Anotar as ndo conformidades.

. Fotografar evidéncias das ndo conformidades encontradas. Essas evidéncias
fotograficas podem ser necessarias para futuros autos de infracao.

. Realizar a reunido de encerramento, apresentar as ndo conformidades por meio de

um RNC e colher as assinaturas no mesmo Registro de Presenca utilizado na reunido inicial.

COMPETENCIAS:

- Audita a capacidade de empresas de transporte aéreo em realizar servicos de manutencado
para os quais estd autorizada ou pretenda obter autorizagdo, segundo regulamentos
vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-03, F-900-32B, F-900-31B, F-900-29B, F-
900-28B, F-900-27D, F-900-55, F-121-02, F-100-36_2 - Resumo de Ndo-Conformidades -
Auditoria de Empresas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido de debriefing da missdo".

05. Realizar reuniao de debriefing da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O auditor lider deve preencher os checklists e o F-143-16 - Relatério
de Vigilancia da Seguranga Operacional (RVSO). Esses formularios sdo incluidos
automaticamente no processo SEl, referente a auditoria. Essa agdo foi disparada quando a
tarefa Auditoria Técnica teve seu status atualizado para Auditoria Agendada na Intranet da
SAR.

. O auditor lider deve completar as informacdes colhidas em campo, anexar o
Relatério Fotografico (quando aplicavel) e conferir os registros com a ajuda dos auditores da
equipe.

. Ao finalizar o preenchimento dos checklists e do RVSO, a equipe de auditoria devera
assina-los e, dentro do RVSO, selecionar a op¢do “Gerar FOP 109/209”. Alternativamente, o
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FOP 109/209 pode ser elaborado por meio do sistema SEI, utilizando o tipo de documento
"FOP 109 SPO/GCAC".

. Com o FOP 109/209 gerado, a equipe devera revisar seu conteldo e identificar as
tipificagbes conforme os Compéndios de Elementos de Fiscalizagdo (CEF). Ndo havendo
tipificagcdo especifica para a ndo conformidade encontrada, o servidor deve escolher a
providéncia administrativa mais adequada.

. Caso a providéncia administrativa determine a abertura de processo de auto de
infracdo, o servidor deverd instaurar o processo.
. A depender do resultado da auditoria, a empresa pode ser suspensa. A possibilidade

de suspensao pode ensejar a reunido entre as gernéncias técnicas e o GCAC para definicao
das sangdes. Se a sang¢do de suspensao nao for aplicavel, o membro do SPO - GCAC -
Aprovadores autoriza o disparo do Fop 109/209.

OBSERVACAO IMPORTANTE: A suspens3o, a necessidade de uma nova auditoria ou a
lavratura de um auto de infracdo podem ocorrer em etapas posteriores deste processo, ndo
se limitando a esta reunido de debriefing da missdo. Como exemplo, pode-se decidir por
uma san¢do apods o recebimento do Plano de Ag¢des Corretivas (PAC) enviado pela empresa
auditada, no qual fique evidenciado uma ou mais ndo conformidades (NC) graves. A
necessidade de uma auditoria adicional para apuracdo de desvios percebidos apds a
primeira auditoria também pode ser uma decisdo da equipe junto com o membro do SPO -
GCAC - Aprovadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio Fotografico, F-900-27D, F-900-28B, F-900-
29B, F-900-31B, F-900-32B, F-143-16, FOP 209 - Comunica¢ao de Nao-Conformidades de
Inspecao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da auditoria?" seja "NC
ndo passiveis de suspensao”, deve-se seguir para a etapa "09. Preparar minuta documento
com NC pendentes da auditoria e atualizar sistemas". Caso a resposta seja "ndo houve NC",
deve-se seguir para a etapa "07. Preparar minuta de documento de encerramento da
auditoria". Caso a resposta seja "NC passiveis de suspensao"”, deve-se seguir para a etapa
"06. Convocar reunido com as geréncias técnicas e o GCAC".

06. Convocar reuniao com as geréncias técnicas e o GCAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro da SPO - GCAC - Aprovadores, frente aos dados colhidos
durante a auditoria e posicionamento da equipe de auditoria, podera convocar uma reuniao
entre as geréncias técnicas e a GCAC para deliberarem sobre casos de suspensado, revogacao
ou cancelamento de certificados de operadores aéreos e organiza¢des de manutengao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Preparar minuta documento com NC
pendentes da auditoria e atualizar sistemas".

07. Preparar minuta de documento de encerramento da
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.
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DETALHAMENTO: Quando todas as a¢des corretivas para as nao conformidades do
PAC forem consideradas satisfatérias, um ultimo "FOP 209 - Comunica¢ao de Nao-
Conformidades de Inspe¢do” sera emitido no sistema SEI. Se a equipe identificar a
necessidade de uma auditoria recorrente para verificar as correcdes das ndo conformidades,
deve-se recomendar uma nova auditoria, tendo como base o processo que gerou essa
demanda.

. Os campos Prazo e Situacdo desse documento deverdo ser alterados, indicando
todas as ndo conformidades como fechadas. O campo CONSIDERACOES GERAIS do "FOP 209
- Comunicagdo de Nao-Conformidades de Inspecdo" deve ser preenchido conforme
instrucdes da ITD-143-02, comunicando o encerramento da auditoria.

. Apds elaboragdo do "FOP 209 - Comunicagdo de Nao-Conformidades de Inspecao”,
na Intranet da SAR, deve-se utilizar a op¢do Incluir Novo Documento e cadastrar o "FOP 209
- Comunicagdo de Nao-Conformidades de Inspecdo" no devido processo da empresa
auditada.

o A versao final do documento deve ser assinada pelo(a) analista e pelo SPO - GCAC -
Aprovadores.

NOTA IMPORTANTE: Apesar das NC do PAC estarem todas respondidas e aceitas, deve-se
verificar se ha NC ou observacao relacionada ao ndo pagamento de TFAC relativa a
auditoria. Caso haja esta pendéncia e a TFAC esteja vencida (dentro do critério de 90 dias
decorridos da comunicacdo das NC a empresa auditada), deve ser realizado o procedimento
para inscricdo na divida ativa, pelo sistema SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.
Apds esta inscricdo o processo deve seguir para o passo seguinte.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02, FOP 209 - Comunicacdo de Nao-
Conformidades de Inspegdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo
de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar documento de encerramento da
auditoria e encaminhar para expedi¢ado".

08. Aprovar documento de encerramento da auditoria e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Assinar e enviar "FOP 209 - Comunicac¢do de Ndo-Conformidades de
Inspecdo" a empresa auditada informando o encerramento da auditoria.

o Alterar o status da tarefa Auditoria Técnica para Auditoria Concluida na Intranet da
SAR e concluir o processo no SElI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOP 209 - Comunicacdo de Nao-Conformidades de
Inspecao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Preparar minuta documento com NC pendentes da
auditoria e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.
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DETALHAMENTO: O meio formal de comunicacdo das nao conformidades finais com a
empresa auditada é o "FOP 209 - Comunicacao de Nao-Conformidades de Inspecdo", gerado
em etapa anterior.

o O RNC que foi entregue a empresa durante a auditoria servira de base para
confeccdo do "FOP 209 - Comunicacao de Nao-Conformidades de Inspecdo". Apesar disso, a
critério da equipe auditora em acordo com o membro do SPO - GCAC - Aprovadores, o "FOP
209 - Comunicac¢do de Ndo-Conformidades de Inspecdo" podera conter ndo conformidades
atuais e revisadas, que podem ser diferentes em numero e contelddo daquelas no RNC.

. O campo CONSIDERACOES GERAIS do "FOP 209 - Comunica¢3o de Ndo-
Conformidades de Inspecdo" deve ser preenchido conforme instrucdes da ITD-143-02.
Nesse campo, é possivel acrescentar informacdes sobre a¢des decorrentes da auditoria que
necessitem comunicagdo a empresa (ex.: data limite de resposta, parecer de suspensdo e
requisitos para sua revogacao, instrucdes de preenchimento, atualizacdo de manuais,
dentre outros). Opcionalmente pode ser enviado um oficio separado contendo essas
informacdes.

o Apds elaboragdo do "FOP 209 - Comunicagdo de Nao-Conformidades de Inspecdo”,
na Intranet da SAR, deve-se utilizar a op¢ao Incluir Novo Documento e cadastrar o "FOP 209
- Comunicacdo de Nao-Conformidades de Inspecdo" no devido processo da empresa
auditada.

NOTA: Caso a Etapa 08 esteja sendo executada novamente devido a parecer desfavoravel na
Etapa 11, o responsavel pela analise devera incluir no campo CONSIDERACOES GERAIS as
razoes pelas quais as ndo conformidades com situacdo Em Aberto permanecem pendentes,
além de preencher os campos Prazo e Situacdo adequadamente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02, FOP 209 - Comunicacdo de Nao-
Conformidades de Inspegdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar documento com NC pendentes da
auditoria e encaminhar para expedi¢ado".

10. Aprovar documento com NC pendentes da auditoria e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Aprovadores.

DETALHAMENTO: e O membro do SPO - GCAC - Aprovadores se reline com a equipe
auditora para discutir sobre o "FOP 209 - Comunicacdo de Nao-Conformidades de Inspecdo"
elaborado. A versao final do documento deve ser assinada pela equipe auditora e pelo
membro do SPO - GCAC - Aprovadores.

. O "FOP 209 - Comunicacdo de Ndo-Conformidades de Inspecdo" (versao final
aprovada) é enviado a empresa auditada por meio das ferramentas Correio Eletronico e
Intimacdo Eletronica do SEL.

. O membro SPO - GCAC - Aprovadores ou pessoa delegada muda o status da tarefa
Auditoria Técnica para Auditoria Resultou em NC na Intranet da SAR e altera o Limite para
Pendéncias conforme o novo prazo para resposta concedido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOP 209 - Comunica¢do de Nao-Conformidades de
Inspegao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar PAC da empresa".
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11. Aguardar PAC da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.

DETALHAMENTO: O Plano de A¢des Corretivas (PAC) a ser apresentado pela empresa
auditada devera conter: a solucdo da ndao conformidade, a identificacdo da causa raiz, a
solucdo da causa raiz, a identificacdo da deterioracdo dos niveis de seguranca nas areas
afetadas e acdes corretivas para restauracao dos niveis de seguranca das areas afetadas.

. O PAC deverd ser encaminhado via SEI utilizando o FOP 223 e anexando todas as
evidéncias objetivas de solucdo das ndo conformidades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Proceder a analise do PAC".

12. Proceder a analise do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Auditorias 135.

DETALHAMENTO: O PAC recebido no SEI deve ser cadastrado na Intranet da SAR. Para
isso, utiliza-se a opc¢do Incluir Novo Documento no devido processo da empresa auditada.

o A andlise do PAC é realizada no SEI. As orientagdes e critérios para essa andlise estdo
contidas na ITD-143-02.
. Caso o PAC nao seja satisfatério, emite-se outro "FOP 209 - Comunicac¢do de Nao-

Conformidades de Inspecao" para a empresa com as ndo conformidades encerradas e
pendentes, conforme instruido na Etapa 08. Caso o PAC seja satisfatério, seguir para Etapa
12.

COMPETENCIAS:
- Analisa detalhadamente, a luz da legislagdo aplicavel, o Plano de A¢des Corretivas
encaminhado por empresa auditada previamente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-02, FOP 209 - Comunicagao de Nao-
Conformidades de Inspegdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PAC é satisfatorio?" seja "PAC
insatisfatério"”, deve-se seguir para a etapa "09. Preparar minuta documento com NC
pendentes da auditoria e atualizar sistemas". Caso a resposta seja "PAC satisfatério", deve-
se seguir para a etapa "07. Preparar minuta de documento de encerramento da auditoria".
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5.3 Analisar Relatorios de Confiabilidade
Este processo de trabalho descreve as etapas para a andlise do relatério de confiabilidade.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do relatdrio de confiabilidade", 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: "Analise finalizada.

A area envolvida na execucao deste processo é a COPG. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: SPO - GCAC - Andlise 121, SPO - GCAC - Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "ITD-244-01", "GCAC - Relatdrio Técnico - Andlise e Preparacdo ReuniGes de
Confiabilidade".

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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Ferrehitmentn
do relatorio
de confiabilidade

01. Feceher
telatdrio de
confiahiidade

AP0 - GCAC - Becretaria

0Z. Analizar
e registrar
itiformagdes
aohre relatorio
de conflabilidade

PO - GOAC - Andlise
121

03. Participar
de reunides
de confiabilidade
e 3ASC e registrar
agdes de follow-unp

AP0 - GOAC - Andlise
141

Andlise finalizada

01. Receber relatdrio de confiabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o membro do grupo SPO - GCAC - Secretaria devera receber
o processo contendo o relatério de confiabilidade e atualizar a base de dados com as
informacdes que alimentam o painel BI.

Em seguida, o colaborador devera inserir o processo no bloco interno do SEI n° 53804, com
a seguinte descricdo “RCON + nome da empresa — més +ano” e concluir o processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar e registrar informacdes sobre
relatério de confiabilidade".
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02. Analisar e registrar informacgdes sobre relatdrio de
confiabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCAC - Analise 121.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, os relatdrios de confiabilidade sdo analisados de forma
agregada por meio do Bl do Painel de Confiabilidade para fins de analise e
acompanhamento ao longo do tempo. Seguir as instrucdes detalhadas da ITD-244-01.

Caso necessario, os relatérios enviados pelos operadores em formato PDF podem ser
utilizados para aprofundamento e esclarecimento de duvidas. Deve-se buscar identificar
possiveis discrepancias, tendéncias ou informagdes detalhadas relevantes. Os relatdrios
podem ser encontrados no bloco interno do SEI n°® 53804.

Apds a analise dos relatdrios, as informacdes relevantes, juntamente com outros eventos de
dificuldades em servico e interrup¢do mecanica, sdo registradas (esses registros serdo
utilizados durante as reunides quadrimestrais de SASC/Confiabilidade com o operador). Para
efetuar o registro, o analista devera encontrar o processo de acompanhamento da empresa
no bloco interno do SEI n° 72013 e inserir o documento tipo "GCAC - Relatdrio Técnico -
Analise e Preparacao Reunides de Confiabilidade.

O registro deve ser realizado em até 10 dias antes da data de reunido, abordando os pontos
mencionados, e serd utilizado para acompanhamento e consulta durante a reunido. Caso
seja necessario solicitar ao operador o tratamento de um tema especifico, essa solicitacao
poderad ser realizada por e-mail apds deliberacdo com o Coordenador e o GTVA.

O servidor que deve realizar as andlises e registros é, preferencialmente o coordenador da
empresa (focal da empresa) ou, na auséncia dele, outro servidor capacitado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-244-01, GCAC - Relatdrio Técnico - Analise e
Preparagdo Reunides de Confiabilidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Participar de reunides de confiabilidade e
SASC e registrar a¢oes de follow-up".

03. Participar de reunides de confiabilidade e SASC e registrar
acoes de follow-up

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Andlise 121.

DETALHAMENTO: As reunides mensais, conforme definido no programa de confiabilidade
aprovado pela ANAC, sdo realizadas para discutir assuntos relevantes ocorridos no més
anterior, enquanto as reunides de confiabilidade e SASC quadrimestral, sdo compostas de
duas partes, a reunido com os dados de confiabilidade e SASC do acompanhamento do més
anterior.

Os participantes da GTVA, de posse do resultado do Relatério Técnico elaborado pelo focal
da empresa ou analista designado, se utilizam das informagdes registradas para, durante a
apresentacdo na Reunido de Confiabilidade e SASC, obter esclarecimentos adicionais da
empresa sobre itens que podem vir a ser objeto de apuragao pela GTVA. Seguir as
instrugdes detalhadas da ITD-244-01.
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Ao final da reunido, registrar acao de follow-up no processo de acompanhamento das
reunides SASC/Confiabilidade para que este tema seja abordado na préxima reunido,
conforme o caso. Para isso, deve ser inserido no processo de acompanhamento da empresa
o formulario: "GCAC - Relatdrio Técnico - Analise e Preparacdo Reunides de Confiabilidade"
a fim de que tais acdes fiquem visiveis facilmente via painéis BI.

Caso a necessidade de follow-up seja de tema sensivel ou de criticidade elevada, deve-se
deliberar com o Coordenador e o GTVA a forma de solicitacdo de atualizagdes ao operador.

Notal:

Para acOes de follow-up de temas urgentes, o Servidor Focal daquele operador 121 devera
criar processo relacionado ao de registro das reunides de confiabilidade quadrimestral e
inserir minuta de oficio solicitando as informacgdes adicionais.

Nota 2:

Caso necessario, como acao derivada da andlise e da participacdo nas reuniées com o
operador, deve-se deliberar com o Coordenador e o GTVA a criacdo de RIS ou acdo de
fiscalizacdo por desempenho no operador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-244-01, GCAC - Relatério Técnico - Andlise e
Preparacdo Reunides de Confiabilidade.

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.

33



