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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Certificacao de Organizacoes e Inspeg¢do

a) Aprovar Mudancas no Sistema de Garantia do Projeto ou Emendas Aos Termos da
Certificacao

b) Implementar Vigilancia Continuada - Auditoria

c) Implementar Vigilancia Continuada - Averigua¢dao de Cumprimento com o
Requisito

d) Obter Certificacdo de Organizagado de Projeto

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Engenharia - Investigagao Técnica
1) Implementar Vigilancia Continuada - Averigua¢do de Cumprimento com o Requisito
b) Grupo de Trabalho - Anadlise Complementar
1) Obter Certificagdo de Organizacdo de Projeto
c) O SAR

1) Obter Certificagdo de Organizacdo de Projeto
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento decorrente do processo 00066.004763/2023-60 visa orientar o
especialista no processo de Certificacdo de Organizacdo de Projeto.

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

a) Obter Certificagdo de Organizacdo de Projeto.
b) Implementar Vigilancia Continuada - Auditoria.
¢) Implementar Vigilancia Continuada - Averiguacdo de Cumprimento com o Requisito.

d) Aprovar Mudancas no Sistema de Garantia do Projeto ou Emendas Aos Termos da
Certificacao.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Certificacdo de Geréncia Técnica responsavel por propor a
Organizagoes e Inspecao - GTCO emissdo, suspensao e extincdo de certificado

de organizacao de projeto e de certificado de
organizagao de producao, e por emitir,
suspender e extinguir certificado de
autorizacdo de voo experimental e certificado
de aeronavegabilidade especial para
aeronaves categoria leve esportiva.
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Grupo Organizacional Descrigao

Engenharia - Investigacdo Técnica Grupo de engenheiros da SAR responsaveis
pela investigacdo técnica visando a
certificacdo de aeronaves.

Grupo de Trabalho - Analise Complementar | Grupo destinado a complementar a analise
da GTCO quando houver processo de
Certificacao de Organizacao de Projeto —
COPj. Sera composto por membros da GTPR,
GTEN, GTEV e GTAC, a depender do escopo
da certificacdo requerida.

O SAR O Superintendente da SAR

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao 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 definicdes 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 sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;
¢) as competéncias necessarias para a execugdo da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execuc¢do da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrucdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢bes 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0os homes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Defini¢cao Significado
CCST Coordenadoria de Certificacdo Suplementar
de Tipo
COPJ Certificado como Organizagdo de
Projeto
CPCT Coordenadoria de Programas de Certificacdo
de Tipo
CST Certificado Suplementar de Tipo
CcT Certificado de Tipo
CVE Compliance Verification Expert
GCPP Geréncia de Certificacdo de Projeto de
Produto Aerondutico
GPC Coordenador de Programa de Certificacao
GTAC Geréncia Técnica de Aeronavegabilidade
Continuada
GTEN Geréncia Técnica de Engenharia de Produto
GTEV Geréncia Técnica Engenharia de Voo
GTPR Geréncia Técnica de Programas de
Certificacao
NC Ndo Conformidade
NT Nota Técnica
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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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizagcdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrdnico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui
nenhum processo de trabalho referenciado.

10
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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 orientacGes necessarias a continuidade da execucdo do
processo. O presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo
eletronica, onde pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Obter Certificacao de Organizag¢ao de Projeto

O presente processo de trabalho tem o intuito de instruir o servidor das atividades necessarias
para prover a uma pessoa juridica o Certificado de Organizagdo de Projeto.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento para COPj", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
'Representante da organiza¢do tem de entrar em contato com a ANAC'.

O processo é considerado concluido quando alcan¢a seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Emissdo do Certificado de Organizacdo de Projeto e Termos da
Certificacao.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a GTCO. J4 os grupos envolvidos na execugado
deste processo sdo: Grupo de Trabalho - Analise Complementar, O SAR.

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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Requerimento

para COPj

01. Realizar
reunido de familiarizagdo

GTCO

/

02. Realizar
reunido de solicitagio
prévia

GTCO

/

03. Analisar
escopo da solicitagdo
da certificagdo
& cronograma
apresentado

GTCO

/
04. Fazer reunido
de solicitagdo
formal

GTCO

05. Fazer a primeira
andlise nos
dnmmentns
da certificagdo

GTCO

/

06. Fazer a andlise
complementar

Grupo de Trabalho
- Andlise Complementar

/

07. Fazer Consolidagio
GTCO

NC em aberto?

08. Fazer auditorias

GTCO

\

09. Certificar
aOrganizagio

OBAR

Emissdo do
Certificado
de Organizagio
de Projeto
e Termos da
Certificagio
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01. Realizar reuniao de familiarizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: A reunido de familiarizagdo tem por objetivo dirimir dividas em relacdo ao
Sistema de Garantia do Projeto e outros elementos da certificagdo como Organizacao de
Projeto e em relagdo ao processo de certificacdo da organizagao. Ndo é uma etapa
obrigatéria, visto que ndo consta da IS 21.231-001. Entretanto, pode ocorrer quando a
organizagao entra em contato com a ANAC para entender melhor o objetivo e funcionamento
da Certificacdo como Organizacdo de Projeto e ndo estd pronta para iniciar a solicitacdo
prévia

Usualmente esta etapa é composta de varias reunides antes da Solicitacdo Prévia até que o
requerente tenha consciéncia de todos os elementos do sistema, beneficios e desvantagens
da certificacdo como Organizac¢ao de Projeto.

A GTCO conduz o processo, entretanto, outras geréncias da SAR podem ser convidadas a
participar da(s) reunido(des) em funcao do nivel de conhecimento da requerente e duvidas
apresentadas.

A organizac¢do requerente é a responsavel por solicitar as reunides. Caso entenda-se que
varias reunides de familiarizagdo serdo necessarias, a organizagao pode propor um
cronograma de reunides para a GTCO.

Esta atividade pode ser resumida a apenas uma reunido, caso o requerente entenda que
possui conhecimento prévio adequado. Neste caso, a reunido de familiarizagdo servira para
gue a empresa seja melhor conhecida pela ANAC e, caso a requerente e a ANAC confirmem a
inexisténcia de duvidas sobre o Sistema de Garantia do Projeto, conforme estabelecido na IS
21.231-001, e demais pontos da Certificacdo da Organizacdo de Projeto, a etapa é concluida.

N3o ha necessidade em manter os registros das reunies no SEl, visto que ainda ndo ha um
processo em curso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido de solicitagdo prévia".

02. Realizar reuniao de solicitagao prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCO.

DETALHAMENTO: A reunido de solicitacdo prévia tem o objetivo de:
1. Discutir o escopo da certificacao;
2. Apresentar proposta de cronograma;

3. Apresentar as pessoas nomeadas para os cargos chave da organizagdo com suas
qualificagoes;

4. Discutir o funcionamento do sistema de Garantia do Projeto:
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a. Apresentar os processos do sistema de garantia do projeto com énfase nos processos
chaves estabelecidas no meio de cumprimento aceitavel.

5. Apresentar uma proposta de meio de cumprimento alternativo a IS 21.231-001, se
aplicavel.

Varias ou até mesmo uma Unica reunido podem ser suficientes nesta etapa.

A GTCO conduz o processo, entretanto, outras geréncias da SAR podem ser convidadas a
participar da(s) reunido(des) em fungao do nivel de conhecimento da requerente e duvidas
apresentadas.

A organizac¢do requerente é a responsavel por solicitar as reunides. Caso entenda-se que
varias reunides de solicitacdo prévia serdo necessarias, a organizagao pode propor um
cronograma de reunides para a GTCO.

Registros da(s) reunido(des) deve(m) ser mantidos no SEI e assinados pela organizagdo
requerente, além do responsavel na GTCO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar escopo da solicitacdo da
certificacdo e cronograma apresentado".

03. Analisar escopo da solicita¢cao da certificagao e cronograma
apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: A etapa consiste em analisar o escopo da solicitacdo da certificacao
apresentada pela requerente na atividade 2 e o cronograma apresentado, verificar possiveis
impactos internos a ANAC (carga de trabalho, possiveis responsaveis em cada area, estrutura
necessaria nas areas para o atendimento a uma possivel nova solicitagao de certificacdo etc),
impossibilidades no escopo apresentado e informar as coordenadorias da GTEN, GTEV e GTPR
da existéncia da solicitagao.

Esta atividade ndo necessariamente gera um entregavel/parecer do responsavel da GTCO (um
documento de aceitacdo ou pedido de correc¢do), visto que tem um prisma de verificacdo da
capacidade interna da agéncia de atender a demanda. Alternativamente, a analise de escopo
pode gerar um entregavel/parecer do responsavel da GTCO sobre o escopo do pedido, caso
necessario.

A GTCO é a responsavel pela etapa do processo. Além da comunicagdo as coordenadorias,
caso existam duvidas sobre o escopo da certificacdo apresentado, carga de trabalho para as
areas da ANAC, ou outros, que requeiram um alinhamento interno, a GTCO sera responsavel
por agendar reuniGes internas e convocar a participacdo de outras areas da ANAC.

A andlise encerra a fase 1 da Certificacdo da Organizacdo de Projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Fazer reunido de solicitacao formal".
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04. Fazer reuniao de solicitagao formal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCO.

DETALHAMENTO: Neste momento, todos os documentos requeridos para a certificacdo da
empresa sao discutidos e, apds a reuniao, submetidos a ANAC. Os documentos estdo
descritos na se¢do 21.234-1 do RBAC n? 21.

Caso corre¢Oes nos documentos requeridos para a certificacdo da organizagdao sejam
necessarias, a submissdo pode ocorrer em tempo posterior a reunido. Apds decorridos 60 dias
da reunido, caso os documentos necessarios a certificacdo ndo tenham sido protocolados na
ANAC, a GTCO pode informar o requerente que o processo sera encerrado por decurso de
prazo.

A GTCO conduz o processo, entretanto, outras geréncias da SAR sdo convidadas a participar
da reunido, em funcdo da analise da atividade 3, anterior.

Registro da reunido deve ser mantido no SEl e assinado pela organizagdo requerente, além do
responsavel na GTCO e pelas areas participantes.

A reunido e a submissdo dos documentos encerram a fase 2 da Certificacdo da Organizacdo de
Projeto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Fazer a primeira andlise nos documentos da
certificagdo".

05. Fazer a primeira analise nos documentos da certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: A GTCO devera realizar uma primeira andlise em todos os documentos
apresentados pela organizacdo frente a Subparte J do RBAC 21. Esta primeira analise tem o
objetivo de identificar documentos faltantes e falhas maiores (ou mais facilmente
identificadas) na demonstrac¢do de requisitos de certificacdo da empresa. Caso alguma nao
conformidade que impeca a analise complementar dos documentos seja identificada, o
processo é suspenso e a organizagao requerente é comunicada. Caso a GTCO ndo identifique
nenhuma nao conformidade que impeca o andamento do processo, as outras geréncias
afetadas sdo informadas e solicitadas a analisar os documentos conforme a atividade 06.
Fazer a analise complementar, apresentada abaixo.

As ndo conformidades elencadas que ndo impedem o andamento do processo devem ser
informadas as areas responsdveis pela andlise complementar.

A primeira andlise deve ser registrada por meio de uma Nota Técnica no SEIl processo de
certificagdo da organizagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "06. Fazer a andlise complementar", "08.
Fazer auditorias".
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06. Fazer a analise complementar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho - Analise Complementar.

DETALHAMENTO: Apés a primeira andlise, considerando que nenhuma ndo conformidade que
impeca a continuidade da analise foi elencada pela GTCO, as areas da GCPP (GTEN, GTEV,
GTAC e CPCT, no caso de uma solicitagao que inclua CT, ou CCST, no caso de uma solicitagdo
gue inclua CST ou aprovacao de dados de alteragdes) sdo informadas para que iniciem a
andlise dos documentos apresentados para a certificacdo. O objetivo desta andlise é verificar
que todos os procedimentos especificos necessarios ao cumprimento com os requisitos estao
previstos no manual da empresa. Além das analises das outras areas, a propria GTCO deve
realizar uma andlise aprofundada dos documentos apresentados nesta etapa, para garantir
gue os requisitos da subparte J do RBAC 21 estdo devidamente cumpridos.

A forma de registro da analise das areas deve ser acordada com a GTCO. Preferencialmente, a
andlise deve ser registrada em uma NT no processo de certificacdo da empresa no SEI. Formas
alternativas de registro, que podem ser até mesmo um e-mail, podem ser aceitas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Fazer Consolidacao".

07. Fazer Consolidagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: Receber todos os comentarios das areas envolvidas e consolidar em um
documento, preferencialmente uma NT, indicando possiveis correcdes necessarias aos
processos ou procedimentos da organizacao para que a certificacao seja aceita ou, ainda,
possiveis melhorias a serem incorporadas ao texto dos processos ou procedimentos.

Informar a empresa sobre a resposta.
Esta etapa é de responsabilidade da GTCO.
Caso corregdes nos processos ou procedimentos da organizacdo sejam indicadas, o

fluxograma de certificacdo da organiza¢do deve retornar a atividade 5.

Com a conclusdo da etapa, quando todas as NC estiverem resolvidas, encerra-se a fase 3 da
certificagdo como Organiza¢do de Projeto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "NC em aberto?" seja "nao", deve-se seguir
para a etapa "08. Fazer auditorias". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa
"05. Fazer a primeira analise nos documentos da certificagao".

08. Fazer auditorias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: Quando a ANAC considerar que os documentos apresentados sao
suficientes para indicar o atendimento a Subparte J do RBAC 21, a fase de Avaliagado
Documental é encerrada e inicia-se a fase de Auditorias.

Nesta fase, auditorias iniciais de certificacdo sdo realizadas na organizacdo com o objetivo de

16
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garantir que os processos ou procedimentos apresentados nos documentos podem ser
aplicados na organizacao.

N3o é necessario que uma organizacdo requerente a certificacdo inicial ja esteja aplicando
0s processos ou procedimentos internamente. A aplicacao dos processos ou procedimentos
na organizagdo so é necessaria apos a certificagdo como Organizagdo de Projeto. Entretanto,
€ necessario que os processos ou procedimentos possam ser aplicados. Ou seja, ferramentas,
processos, ambientes, treinamentos, estrutura e demais questdes necessarias para a
implementacdo dos procedimentos devem estar concluidas e disponiveis para as pessoas na
organizagao. Preferencialmente, todas as pessoas que tém alguma responsabilidade sobre a
aeronavegabilidade, conforme item 5.2.8 da IS 21.231-001, devem estar qualificadas e
nominadas. Caso

existam questdes em aberto, uma analise sobre a possibilidade de conclusdo da etapa de
auditorias deve ser realizada e documentada.

A auditoria inicial normalmente é dividida em vdrias auditorias com escopo reduzido, para
permitir a analise especifica de cada processo.

A GTCO é responsavel por coordenar as auditorias e realizar auditorias nos processos gerais
da empresa. Processos especificos para cada tecnologia ou areas da empresa ou, ainda,
grupo de produtos sdo auditadas com o apoio das areas responsaveis da GCPP. Ademais, é
esperado que as auditorias nos processos de cada uma das areas sejam aprofundadas para
incorporar uma amostragem adequada de registros dos processos, quando disponiveis,
permitindo que os processos sejam considerados adequados e que serdo seguidos na
organizagao.

Os processos relativos aos CVE sdo auditados pela GTCO, entretanto, é esperado que uma
amostragem adequada de CVE seja entrevistada para que o processo de qualificacdo e
nomeacdo do CVE seja validado. As entrevistas com os CVE devem ser realizadas pelas areas
da GCPP.

A preparacdo e lideranca das auditorias é de responsabilidade da GTCO.

Qualquer pendéncia ou descumprimento com os requisitos de certificagdo da organizagao ou,
ainda, verificagdo de descumprimento aos procedimentos estabelecidos pela organizacao,
deve ser registrado sob a forma de uma nao conformidade (NC). Quando todas as NC

estabelecidas na auditoria forem concluidas e aceitas pela ANAC, a fase é concluida.

A IS 21.231-001 estabelece critérios para a classificacdo da NC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Certificar a Organizagao".

09. Certificar a Organizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Apés a conclusdo da fase anterior, o certificado como Organizagdo de
Projeto é emitido, juntamente com os Termos da Certificagao.

O escopo e as limita¢Oes da certificacdo sdo descritos nos Termos da Certificagdo, conforme
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secao 21.251-1 do RBAC 21.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Implementar Vigilancia Continuada - Auditoria

Todas as agOes executadas para supervisao de uma Organizacdao de Projeto, considerando o
Sistema de Garantia do Projeto fazem parte da vigilancia continuada, incluindo as auditorias
recorrentes. Conforme estabelecido na se¢do 21.257-1 do RBAC n2 21.

A etapa do processo é composta por todo o ciclo de auditorias relativas a vigilancia
continuada. A quantidade de auditorias do ciclo dependerd do escopo da certificacdo da
organizacdo e dos processos aprovados para isso.

Para empresas com um escopo de certificacdo bastante reduzido, é possivel que poucas ou,
até mesmo, apenas uma auditoria seja suficiente para que todos os processos considerados na
certificacdo sofram a vigilancia da ANAC no ciclo de 3 anos. Entretanto, empresas com um
escopo maior, por exemplo, processos de certificacdo de tipo, demandardo um nimero maior
de auditorias em cada um dos macroprocessos considerados na certificagdo para que o ciclo
trianual de vigilancia seja concluido.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Ciclo completo a cada 3 anos, segundo o escopo de certificacdo da
empresa", 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: "Organiza¢do auditada".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTCO.

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

Ciclo completo
a cada3 anos,
segundo o
escopo de
certificagdo
da empresa

01. Auditar
as OrganizagOes
de Projeto Certificadas

GTCO

Organizacido
auditada'
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01. Auditar as Organizag¢oes de Projeto Certificadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCO.

DETALHAMENTO: Todas as a¢Oes executadas para supervisdo de uma Organizagao de Projeto,
considerando o Sistema de Garantia do Projeto fazem parte da vigilancia continuada,
incluindo as auditorias recorrentes. Conforme estabelecido na se¢do 21.257-1 do RBAC n? 21.

As auditorias recorrentes devem garantir que a cada 3 anos todas as empresas certificadas
como Organizacdo de Projeto recebam ciclos de auditorias capazes de verificar todos os
processos certificados da organizacao.

Cabe a GTCO estabelecer um planejamento de auditorias para garantir que todos os
processos certificados de todas as empresas certificadas sejam supervisionados. Entretanto,
caso alguma acdo de urgéncia seja identificada, uma auditoria pode ser realizada a qualquer
momento, durante o desenvolvimento de um novo projeto ou nao.

Conforme estabelecido acima para a auditoria inicial, a GTCO é responsavel por coordenar as
auditorias e realizar auditorias nos processos gerais da empresa. Processos especificos para
cada tecnologia ou areas da empresa ou, ainda, grupo de produtos sdo auditados pelas areas
responsaveis na GCPP. Ademais, é esperado que as auditorias nos processos de cada uma das
areas sejam aprofundadas para incorporar uma amostragem adequada de registros dos
processos, garantindo que os processos estdo adequados e serdo seguidos na organizagao.

Os processos nao gerais (especificos) devem ser auditados pelas areas especificas da GCPP,
permitindo que especialista da ANAC estabeleca, por meio da amostragem adequada, que os
requisitos de certificacdo do produto sdo atendidos.

Também conforme a auditoria inicial, a GTCO averiguara os processos relativos aos CVE,
entretanto, é esperado que uma amostragem adequada de CVE seja entrevistada para que o
processo de qualificacdo e nomeac¢ao do CVE seja reavaliado, principalmente com CVE
nomeados recentemente. As entrevistas com os CVE devem ser realizadas pelas areas da
GCPP.

Durante uma certificagcdo de tipo, ou qualquer analise requerida por um especialista da ANAC
de documentos apresentados com o intuito de demonstrar o cumprimento com requisitos de
certificacdo, qualquer discordancia com o parecer apresentado pela organizacao, incluindo a
verificacdo independente de cumprimento com os requisitos, deve ser tratada e discutida no
nivel adequado. Caso a discussdo sobre a discordancia seja exaurida no nivel técnico e ambas
as partes mantenham o dissenso, o processo de solucdo de conflitos na SAR deve ser iniciado.

Os casos de suspensdo ou revogacgao do certificado de organiza¢do de projeto sdo geridos
pela GTCO e podem requerer a criagdao de um comité interno para a definigdao. Neste caso, o
comité deve, ao menos, ter a participacdo das seguintes geréncias: GTCO, GTPR e GTEN ou
GTEV, a depender da area que ensejou o pedido de suspensdo ou revogagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Implementar Vigilancia Continuada - Averiguagao de Cumprimento
com o Requisito

Este processo de trabalho acontece quando a ANAC se envolve na analise da demonstracdo de
cumprimento com os requisitos da base de certificagao.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Conclusdo da demonstracdo de item com envolvimento da ANAC",
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: "Demonstragcao considerada adequada".

A darea envolvida na execucdo deste processo é a GTCO. Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: Engenharia - Investigacdao Técnica.

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

Cnnehisan
da demonstragdo
de item com
envnlvimentn

da ANAC

01. Averiguar
os documentos
de demonstragdo
de cumprimento
com 0s requisitos
da base de certificagio

Engenharia
- Investigagio
Térnina

Demonstragéo
considerada
adequada’

01. Averiguar os documentos de demonstracao de
cumprimento com os requisitos da base de certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Engenharia - Investigacdo Técnica.

DETALHAMENTO: Esta etapa acontece sempre que um especialista da ANAC indicar que
havera envolvimento da agéncia na analise da demonstragdo de cumprimento com os
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requisitos da base de certificacao.

O objetivo desta etapa é garantir que o requisito foi devidamente demonstrado
tecnicamente, ou seja, se esta conforme o meio de cumprimento adequado e aceito pela
ANAC. Os processos de averiguacao a serem seguidos sao 0s mesmos para uma organizacao
que n3o é certificada como Organizacdo de Projeto conforme descrito no MPR/SAR-101.

Para uma Organizagao de Projeto certificada, além da averiguacdo da adequagdo da
demonstragao, o especialista pode averiguar se a verificacao independente foi realizada
conforme os processos aceitos pela ANAC e se a verificacdo estd tecnicamente adequada.
Como exemplo de adequacgao técnica, pode-se citar um requisito que afeta mais de uma
tecnologia, por exemplo, a tecnologia de trem de pouso e estruturas. Neste caso, esperar-se-
ia que um CVE de estruturas e outro de sistemas trem de pouso tivessem analisado e
aprovado a demonstragdo de cumprimento com os requisitos, e que ambas as aprovagoes sdo
suficientes para cobrir todos os aspectos da demonstragao (controle de interfaces), ou, ao
menos, que um CVE com Q/A/F (Quadro/Area/Funcio) adequado para ambas as tecnologias
tivesse realizado a tarefa.

Outro exemplo de falha da verificacdo é a identificacdo de falta da independéncia requerida
por requisito.

Caso exista uma falha na verificagdo de cumprimento com o requisito, o especialista deve
informar o GPC e o responsavel na GTCO para que seja definida uma a¢do adicional.

Caso a demonstracdo esteja adequada, mas existam falhas técnicas ou processuais na
verificacdo realizada pelo CVE, o especialista da ANAC deve informar a situacdo por meio de
mensagem eletronica, ou outro meio adequado, tanto ao GPC quanto ao responsavel na
GTCO e a demonstracdo realizada pela empresa pode, a depender da decisdo do especialista,
em conjunto com o GPC e o responsdvel da GTCO, ser aceita para fins de aprovagao do
projeto.

Obviamente, caso a prépria demonstragdo de cumprimento com o requisito (show
compliance ou compliance demonstration) esteja falha, o projeto ndo pode ser aprovado,
conforme os procedimentos disponiveis para organiza¢des que ndo sao certificadas como
Organizagdes de Projeto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Aprovar Mudangas no Sistema de Garantia do Projeto ou Emendas
Aos Termos da Certificacao

Conforme estabelecido subparte J do RBAC 21, as mudangas no Sistema de Garantia do
Projeto que sejam significativas e todas as emendas aos Termos da Certificagdo precisam da
aprovacdo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento para Mudanga no COPj", 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: "COPj revisto".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTCO.

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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Requerimento
para Mudanga
no COPj

01. Fazer andlise
preliminar

GTCO

= zbéi;m%?ao 02. Fazer andlise
de Projeto complementar
GTCO GTCO
COPj revist.

01. Fazer andlise preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCO.

DETALHAMENTO: O processo é iniciado a partir de uma solicitacdo de um detentor da
certificagdo e analisado pela GTCO.

A analise preliminar tem o intuito de verificar a completude dos documentos encaminhados.
Caso algum documento esteja faltando, a GTCO deve informar a Organiza¢do de Projeto.

O balizador para definir se a mudanga é simples ou ndo tem a ver com o envolvimento de
outras areas da ANAC e uma analise subjetiva do responsavel da GTCO. Caso a mudancga possa
ser analisada apenas pela GTCO e seja de facil e rapida implementacdo, ndo requerendo
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auditorias prévias para verificacdo da possibilidade de implementacdo dos processos
propostos, a mudanca pode ser considerada simples.

Ressalta-se que customizacgdes, a critério do analista da GTCO, podem ser realizadas no
processo completo de obtencdo da Certificacdo como Organizacdo de Projeto para evitar
etapas desnecessdrias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E uma mudanca simples?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "02. Fazer andlise complementar". Caso a resposta seja "ndo", deve-se
seguir para a etapa "03. Obter Certificacdo de Organiza¢do de Projeto".

02. Fazer andlise complementar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: A GTCO é a responsavel por conduzir a analise complementar. Caso
necessario, outras areas poderdo ser envolvidas na analise.

Em funcdo da alteracdo proposta, é possivel que auditorias sejam estabelecidas para garantir
gue os processos alterados serdao cumpridos na organizagao.

As etapas para a analise podem envolver todas as atividades da certificacdo inicial como
organizagao de projeto, com particularidades aplicaveis a alteragdo, por exemplo, ao invés da
emissao do certificado o resultado final pode ser a emenda dos Termos da Certificagao.
Obviamente, o processo pode ser bastante resumido e encerrado com um Oficio emitido pela
GTCO indicando que a mudanca foi aprovada.

Toda a documentacdo atrelada ao processo de alteragdo deve ser incluida no SEl e o processo
vinculado ao processo da certificagdo original.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Obter Certificagao de Organizagao de Projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCO.

DETALHAMENTO: Esta atividade estd substanciada no Processo de Trabalho Obter
Certificacdo de Organizacdo de Projeto o qual esta contido neste Manual de Procedimento.

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