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Programa Nacional de Controlo de Qualidade da Seguranca da Aviagao Civil - INAC

Nota Introdutoria

A segurancga da aviagao civil tem por objectivo a salvaguarda e a protecgao das pessoas e
bens, de forma permanente, actuando tanto ao nivel da prevencao de actos de
interferéncia ilicita, como lidando com eventuais situacdes de risco ou ameaca a
seguranga, sendo necessario para tal, que todo o pessoal que exerce funcdes neste

sector tenha formacao adequada e actualizada.

O presente programa da execucao a norma 3.4.4 do Anexo 17 da OACI a Convencao de

Chicago e ao Programa Nacional de Seguranca da Aviacao Civil.

A Autoridade Nacional de Seguranca da Aviacao Civil (ANSAC) é responsavel pela
promulgacdo da politica e procedimentos, aplicaveis ao controlo de qualidade da
seguranca da aviacao civil, através da conducao de auditorias e inspecgdes, no ambito da
seguranca e de acordo com o estabelecido no presente Programa Nacional de Controlo

da Qualidade da Seguranca da Aviacao Civil.
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1. Registo de Emendas

Emenda N.°

Data

Paginas

Data do
Registo

Nome do
Responsavel

1.1. Revisoes

O presente Programa esta sujeito a revisdes quinquenais e actualizagbes sempre que se
torne necessario. As pessoas que identificarem erros e omissdes ou que considerem Uteis
algumas recomendacbes quanto a futuras alteracdes, deverao encaminhar as suas
observacoes para o Departamento de Seguranca e Facilitacao do INAC. Quaisquer
alteracOes ficam sujeitas a aprovacao da Autoridade Nacional de Seguranca de Aviagao

Civil.
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} CAPITULO I
1.1 INTRODUGAO

O Programa Nacional de Controlo de Qualidade da Seguranca da Aviacao Civil, é criado
de forma a responder as exigéncias estabelecidas a nivel nacional e internacional:

a) no Plano Internacional:
> do anexo 17 relativo a Convencao da Aviagao Civil Internacional da OACI.
> Manual de seguranca para a proteccao da aviacao civil contra actos de
intervencao ilicita Doc. 89/73.

b) no Plano Nacional:

a) dos Regulamentos Aeronauticos ;

b) Diploma que aprova o Programa Nacional de Seguranca da Aviagao Civil;

c) Diploma que aprova o Programa Nacional de Controlo de Qualidade da Seguranga;

d) Diploma que cria e nomeia a equipa de Auditores e Inspectores bem como as suas
atribuicoes;

e) Decreto-lei que cria o INAC;

f) Decreto-lei que cria ENASA;

g) Diploma que aprova o estabelecimento das medidas correctivas;

h) Diploma que aprova o Programa Nacional de Formacao.

1.2 Objecto do Programa
O Programa Nacional de Controlo de Qualidade, tem por objecto:

a) Verificar o grau do cumprimento da implementacao das medidas de seguranca, de
acordo com as exigéncias e disposicdes estabelecidas no Programa Nacional de
Seguranca da Aviacao Civil (PNSAC);

b) Assegurar que as medidas de seguranca sejam aplicadas de forma efectiva e
eficaz;

c) Assegurar a eficacia do Programa Nacional de Seguranca (PNSAC), garantindo que
os regulamentos, praticas e procedimentos que o integram, estejam a altura para
garantir a proteccao da Aviacao Civil.

Nota: O programa Nacional de Controlo de Qualidade aplica-se em conformidade com as
exigéncias e disposicOes estabelecidas no Programa Nacional de Seguranca da Aviagao
Civil da Republica Democratica de S. Tomé e Principe.
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1.3 Gestao do documento

1.3.1 Aprovacao do Programa

O Programa Nacional de Controlo de Qualidade de Seguranca é aprovado pelo Presidente
do Instituto Nacional da Aviagao Civil de S3o Tomé e Principe na qualidade de Autoridade
Nacional de Seguranca da Aviagao Civil (ANSAC).

1.3.2 Difusao do Programa

O Departamento de Seguranca e Facilitagdo do INAC é o responsavel pela difusdo e
distribuicdo do PNCQ.

O presente Programa é distribuido as seguintes instituicdes:

- ENASA — Empresa Nacional de Aeroportos e Seguranca Aérea
- PNSTP - Policia nacional de Sdo Tomé e Principe

- As transportadoras aéreas

- FASTP - Forcas Armadas de Sao Tomé e Principe

- Direccao das Alfandegas

- SMF — Servigos de Migracao e Fronteira

CAPITULO II

Definicoes
1. Accao correctiva — a accao que visa eliminar todas as causas da nao
conformidade;
2. Amostragem — Uma inspeccao de uma parte representativa de uma dada

caracteristica, a fim de se obter uma avaliagdao de conjunto significativa, com o
auxilio de meios estatisticos;

3. Auditado - a organizacao ou entidade a ser auditada. Este termo pode ser
substituido por ™ entidade” e “organizacdo ou entidade”;

4, Auditor de Seguranca da Aviacgao Civil — Funcionario ou Agente credenciado,
afecto a autoridade Nacional de Seguranca da Aviacdao Civil, para efectuar
auditorias de seguranca;

5. Auditoria — Qualquer procedimento ou processo utilizado para controlo do
cumprimento das normas e procedimentos de seguranca da Aviacao Civil. A
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

definicdo abrange auditorias a seguranca, inspeccoes, inquéritos, testes e
investigacoes;

Auditoria a seguranga — Verificacdo aprofundada de todos os aspectos das
medidas e procedimentos de seguranca, para determinar se estdo a ser aplicados
com continuidade e com um nivel constante, de acordo com o PNSAC;

Autoridade Competente — a autoridade designada pelo Estado, bem como a
sua Administracdo, encarregue de elaborar, de implementar e actualizar o
Programa Nacional de Seguranca da Aviacao Civil;

Chefe de Departamento — o individuo designado pela autoridade competente,
responsavel pelo planeamento e conducao das actividades;

Certificacdo — Avaliagdo formal e confirmacao outorgada pela autoridade
competente em matéria de seguranca da aviagdo, ou em representagdao desta,
que uma pessoa possui as competéncias necessarias para desempenhar as
funcdes que lhe sdao confiadas a um nivel considerado aceitavel, tal qual definido
pela autoridade competente;

Companhias de transportes aéreos (Transportadora Aérea) — Empresa de
transporte aéreo titular de uma licenca de exploragdo valida, que efectua
operacoes aéreas.

Controlador (fiscalizador) — Todas as Entidades que asseguram o controlo a
escala Nacional;

Deficiéencia — toda a falta as exigéncias ou disposicdes impostas pela
regulamentacao;

ENASA - Empresa nacional de Aeroportos e Seguranca Aérea;

Entidade — os aeroportos ou aerdédromos, transportadores aéreos, servicos de
navegacao aérea, empresa de assisténcia a aeronaves e outras ou entidades
sujeitas a regulamentagdo sobre a seguranca da aviagao civil;

Exercicio de Seguranca — destina a identificar e eliminar todo o ponto fraco na
conduta dos planos de urgéncia;

Gabinete de Gestao de Crise — gabinete destinado a gerir as situagdes de
crise.

Incidente de segurangca — uma ocorréncia com implicacdes negativas na
seguranca e proteccao das pessoas e das suas propriedades;

Inquérito — Uma avaliagdo completa das operacdes para determinar as
necessidades em matéria de seguranca. Tal inclui a identificacdo das
vulnerabilidades que poderao ser exploradas para cometer um acto de
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

interferéncia ilegal, apesar da implementacao de medidas e procedimentos de
seguranca, e a recomendacao de medidas de proteccao compensatorias
proporcionais a ameaca, para fazer face a um risco identificado;

Inquérito pessoal — Verificacao da identidade e do passado histdrico de uma
pessoa, incluindo do registo criminal, como parte da avaliagdo da sua aptidao para
aceder sem escolta as zonas restritas de seguranca dos aeroportos;

Inspeccao — Verificagao da implementagao de um ou mais aspectos das medidas
e procedimentos de seguranga para determinar o grau de eficacia com que estdo
a ser executados, de forma a detectar e corrigir deficiéncias;

Investigacao — uma verificacdo de um incidente de seguranca e a explicacao da
sua causa, de modo a enviar a sua recorréncia e ponderar a oportunidade de uma
eventual accao judicial;

Lider da equipa - individuo nomeado pelo chefe do de departamento, para
efectuar auditoria (inspecgdo) da area funcional a que pertence;

Manual de controlo da area funcional — Um manual (ou manuais) que contém
orientacdes e procedimentos para a realizagdes de inspeccoes e auditorias
especificos para aquela area funcional, incluindo lista de verificacao, impressos e
material de orientacao a utilizar por inspectores no desempenho das suas
actividades;

Membro da equipa — individuos nomeado pelo chefe de departamento para
participar numa auditoria;

Nao cumprimento - falha no cumprimento de requisitos, de normas
estabelecidas;

Plano de accao correctiva (CAP) — um plano submetido, em resposta a
resultados apurados. O CAP define como a entidade se propdes corrigir as
deficiéncias documentadas no relatdrio de resultados apurados;

Plano Nacional de auditorias — um plano anual das auditorias a realizar,
aprovado pelo Presidente do INAC;

Procedimento ou processo — uma série de passos seguidos de forma metddica,
a fim de efectuar e concluir uma actividade. Tal inclui os individuos envolvidos, a
data e local e maneira de proceder; os materiais, 0 equipamento, a documentagao
a utilizar, assim como a forma de controlo dessa actividade;

Programa de Controlo de Qualidade — um Programa Nacional que estabelece,
regula e determina um padrao no nivel de controlo de qualidade da seguranga da
aviacao Civil;
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30.

31.

32.

33.

Programa Nacional de auditorias — programa da responsabilidade do
Presidente do INAC o qual promove o cumprimento dos requisitos que prescrevem
um nivel aceitavel de seguranca;

Relatdrio de auditoria — um relatério que descreve o processo da auditoria e
fornece uma sintese dos resultados obtidos;

Teste — uma accdo que simule a tentativa dum acto ilicito, com o objectivo de
avaliar a eficacia de determinada medida. Um teste pode ser realizado com ou
Sem um aviso prévio;

Verificagdo — uma avaliagdo independente, ou exame, incluindo observagao e
monitorizacdo, de modo a estabelecer e documentar quais os produtos, processos,
praticas, servicos e documentos que estao em conformidade com os requisitos
legais. Inclui a confirmagao de que uma dada actividade esta de acordo com os
requisitos especificados em contratos, cédigos, regulamentos, normas, projectos e
especificacoes, descricdes dos elementos e procedimentos técnicos.

2.1 ABREVIATURAS

Para além das siglas e abreviaturas constantes do Programa Nacional de Seguranca da
Aviacao Civil (PNSAC), sao aplicaveis no ambito do presente programa:

1.

Abreviaturas

a) ANSAC - Autoridade Nacional de Seguranca da Aviagao Civil

b) DSAF — Departamento de Seguranca Aeroportuaria e Facilitacdo
c) OACI - Organizacao da Aviacao Civil Internacional

d) PNSAC — Programa Nacional de Seguranga da Aviagao Civil

e) PNFTSAC — Programa Nacional de Formacao e Treino de Seguranca da Aviacao

Civil

f) PNCQSAC - Programa Nacional de Controlo da Qualidade da Seguranca da

Aviacao Civil

g) PSA — Programa de Seguranga do Aeroporto

h) INAC - Instituto Nacional de Aviacao Civil
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CAPITULO III

ORGANIZAGAO

3.1 Autoridade competente

O Presidente do INAC é a autoridade competente em matéria de Seguranca da Aviagao
Civil, sendo assim assegura a elaboracao, implementacdao e actualizacao do programa

Nacional

de Seguranca da Aviacdo Civil. De igual modo ¢é responsavel pela

implementagao das actividades de controlo, a fim de assegurar que as medidas exigidas
sejam efectivamente aplicadas em conformidade com o PNSAC.

E da responsabilidade do presidente do INAC:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

Estabelecer o calendario das auditorias, das inspeccoes, dos inquéritos e dos
testes;

Analisar os resultados do relatério das actividades e tomar as medidas em caso
de uma infraccao ou deficiéncia segundo o PNSAC;

Supervisionar as actividades de auditoria, inspeccoes, inquéritos e testes;
Avaliar e aprovar o plano da auditoria elaborado pelo chefe da equipa das
actividades;

Preparar a check liste das entidades a serem auditadas;

Estabelecer um nivel de conformidade e um grau de cumprimento;

Preparar um plano anual das actividades de controlo;

Determinar a composicao da equipa da auditoria;

Assegurar a confidencialidade dos relatérios das actividades;

Exigir a designacao de um representante de seguranca as companhias aéreas
e a administracdao aeroportuaria;

Tomar medidas a fim de corrigir as nao conformidades constatadas;

Assegurar que as companhias aéreas e a ENASA remetam ao INAC os
relatorios anuais das auditorias internas;

Aprovar e certificar os crachas e os certificados dos auditores/inspectores;
Validar os artigos de teste.

3.1.1 O Chefe do DSAF do INAC é responsavel pela implementagdo do PNCQ. Nestes

a)
b)

C)
d)
e)
f)

g)

termos compete-lhe:

Estabelecer um calendario anual de controlos a realizar;

Possuir a lista de pessoal qualificado para efeito de controlos;

Estabelecer o prazo de entrega dos relatérios e balangos;

Assegurar critérios para uma composicao equilibrada de equipa por cada
actividade de controlo;

Disponibilizar em cada missao todos os documentos necessarios para equipa
Ou a pessoa responsavel pela missao;

Arquivar todos os documentos das actividades de controlo (relatorios,
documentos em anexo, etc.);

Verificar a pertinéncia e a homogeneidade dos relatérios;

Original
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Elaborar um relatério anual sobre o estado de aplicagdo das regulamentacoes;
Realizar as eventuais modificacdes de acordo com a metodologia
estandardizada;

Supervisionar a aplicacao do plano de accao correctiva;

Garantir que o plano anual seja um documento confidencial;

Proceder a formagao de equipa bem como a designacao do seu respectivo
chefe;

Reunir e fornecer as informagdes necessarias a equipa de auditoria;

Garantir a confidencialidade das auditorias;

3.2 Outros Organismos do Estado

3.2.1 Policia Nacional

No ambito especifico da seguranca dos aeroportos internacionais e dos aerédromos
nacionais implantados na sua area de competéncia territorial, compete a PN
implementar as medidas e procedimentos estabelecidos no Programa de Seguranca
do Aeroporto, designadamente:

a)
b)

c)
d)

Assegurar a verificagao dos requisitos (antecedentes criminais) para emissao
dos cartdes de acesso as zonas restritas dos aeroportos;

Garantir a guarda e o patrulhamento interno e externo dos aeroportos e
aerédromos;

Garantir o controlo de multidoes;

Coordenar, no ambito das suas competéncias e atribuicdes, o conjunto das
accOes respeitantes as varias situacdes de contingéncia;

Compete ainda a PN a proteccdo das instalacdes de navegacdo aérea implantadas
na sua area de competéncia territorial, conforme estabelecido nos programas de
seguranca dos prestadores daqueles servicos.

3.2.2 Forgas Armadas

As

Forcas Armadas de S. Tomé e Principe (FASTP), no ambito das suas

competéncias no Aeroporto Internacional de S. Tomé:

a)
b)

Realiza a guarda e a patrulha a area da pista;

Combate situacdes de violéncia declarada cuja resolucao ultrapasse os meios
normais de seguranga. Podem ainda colaborar com outras forgas policiais na
manutencao da ordem, na acgao contra outras actividades criminosas, na
proteccao de instalagdes e na segurancga de altas entidades;

3.3 Outras Entidades

Original

Pagina 11 de 38



Programa Nacional de Controlo de Qualidade da Seguranca da Aviagao Civil - INAC

3.3.1 O INAC exige que as seguintes entidades, elaborem e implementem um
Programa de Controlo de Qualidade interno, em conformidade com o
programa Nacional de Controlo de Qualidade, sao elas:

a) Administragdo aeroportuaria;
b) Companhias aéreas;
c) Empresas de seguranca.

3.3.2 0O PCQ das entidades acima referidas, deve ser remetido ao INAC para efeito
de aprovacao pela autoridade competente. As actividades de controlo devem ser
comunicadas ao INAC através dos respectivos relatorios.

Neste caso, as entidades essas entidades referidas devem:

a) Designar uma pessoa independente das responsabilidades e fungdes
operacionais, que seja responsavel pela garantia da qualidade da seguranga;

b) Accionar um dispositivo de controlo a fim de verificar a conformidade da
aplicacao das medidas de seguranca;

c) Accionar um dispositivo de relatério e de analise relativo aos incidentes de
execucao das medidas de seguranca;

d) Assegurar a realizacgago de um balanco anual das actividades de controlo
efectuadas;

e) Estabelecer e actualizar o plano de acgles correctivas em caso de insuficiéncias
identificadas na analise dos incidentes de exploracao.

3.4 Recursos
3.4 .1 Meios Financeiros

A estrutura responsavel pelo Programa Nacional de Controlo de Qualidade dispde
para a conducao das suas actividades, de recursos financeiros definidos como se
segue:

1. Trinta por cento (30%) da receita de seguranga no quadro das actividades da
aviacdo comercial na Republica Democratica de S. Tomé e Principe.

2. Uma subvencdo anual extraida do orcamento do INAC com base num
orcamento previsional estabelecido para a referida estrutura.

3. As receitas provenientes das multas cobradas em caso de infraccao da
entidade controlada.

3.4.2 Meios Humanos
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O INAC na qualidade do responsavel pelo Programa Nacional de Controlo de
Qualidade deve assegurar que os auditores/inspectores, sejam formados, segundo o
Programa Nacional de Formagao.

3.4.3 Meios Materiais

O INAC deve assegurar que a estrutura encarregue pelo controlo de qualidade,
disponha de meios materiais e de pessoal qualificado para conduzir as actividades
planificadas: aparelhos informaticos (portateis), materiais de escritdrio e mobiliario
proprio para a proteccao dos documentos sensiveis, materiais de teste para
equipamento de seguranca, documentacdes (legislacdao internacional, regional,
nacional, local se for o caso), documento usual para o pessoal encarregue dos
controlos (aide-mémoire, questionario, modelos para relatoérios, etc.), bem como o
equipamento necessario para execugao das actividades de Controlo de Qualidade.

CAPITULO IV
Pessoal encarregue de controlo de qualidade

4.1 Pessoal

O controlo de qualidade de seguranca € assegurado pelo pessoal seleccionado e
nomeado pelo INAC na qualidade de autoridade competente, de acordo com o presente
programa. Este pessoal pode ser seleccionado entre os quadros do INAC, ou entre os
quadros de outras entidades implicadas na participacao e implementacao do PNSAC,
como por exemplo a exploradora dos aeroportos, companhias aéreas etc.

Os critérios de seleccao e recrutamento de todo o pessoal que desempenha as fungdes
de auditor/inspector em S. Tomé e Principe serdo de acordo ao Programa Nacional de
Controlo de Qualidade de Seguranca.

Mandatado pela administracao do INAC, o Chefe do Departamento de Seguranga, na
qualidade de autoridade encarregue do controlo de qualidade, deve velar para que exista
um ndmero suficiente de auditores/inspectores devidamente qualificados para
desempenhar as actividades de controlo. E também responsavel pela manutencao
regular do quadro actualizado dos auditores/inspectores, bem como os dossiers iniciais, e
recorrentes de formagdes de refrescamento e as avaliagdes de execugao anuais.

4.2 Pré requisitos

4.2.1 Os requisitos necessarios para assegurar as actividades de controlo deverdao
revelar experiéncias profissionais e um nivel considerado de conhecimento. Sendo:
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a)

b)
C)

d)
e)

f)
9)

4.2.2

a)
b)

9

d)

f)

Um nivel de estudo adaptado e uma experiéncia profissional reconhecida nos 3
anos precedentes em matéria de seguranca;

Um comprovativo indispensavel e satisfatdrio dos antecedentes criminais;

Um bom conhecimento da regulamentagao internacional e um conhecimento
aprofundado da regulamentagao nacional;

Um bom conhecimento pratico no dominio operacional da aviagdo civil, das
actividades aeroportuarias, etc.;

Um espirito de sintese e de boas capacidades de redacgao assim como do uso da
palavra;

Capacidades fisicas satisfatorias (visdo, audicao, resisténcia);

Uma capacidade reconhecida de trabalhar em equipa bem como de adaptacao.

Na seleccao e recrutamento dos auditores/inspectores de Sdo Tomé e Principe,
devem ser consideradas as principais tarefas atribuidas a este pessoal que
compreende, mas sem se limitar a:

Planificar e preparar as actividades de controlo;

Recolha de informacdes no quadro das actividades de controlo através de
observacoes, anadlise de documentos e encontros (abordagens, entrevistas), no
quadro exames (testes), e outros meios de investigacao;

Documentar por escrito, utilizando o formato padronizado e aprovado, todos os
resultados obtidos no quadro das actividades de controlo de qualidade,
compreendendo mas nao se limitando a, relatérios de auditoria/inspeccao, os
resultados dos testes, dos relatérios de inquérito e de investigacao.

Formular julgamentos racionais fundados sobre as exigéncias legais no que
concerne a determinacao dos niveis de cumprimento destas exigéncias e agir na
qualidade de especialista na matéria, no sentido de ajudar as entidades reguladas
a atingir um nivel de conformidade aceitavel e estavel da seguranga da aviacao.
Fornecer ao Chefe do Departamento de Seguranca do INAC, elementos suficientes
para sustentar as suas acgoes, estar disponivel para ajudar o INAC, e testemunhar
durante os procedimentos administrativos ou judiciais;

Participar nas reunides das comissoes de seguranca dos aeroportos, nos exercicios
de gestao de crises de seguranca da aviacao e ter acesso aos Programas de
formagao de seguranca.

4.3 Formacgao

4.3.1

De acordo ao Programa Nacional de Formagao, os auditores/inspectores devem ter
concluido com aproveitamento:

a) Curso de Gestao de Operagoes de Seguranga da Aviagao Civil ou equivalente,
aprovado pelo INAC;

b) Curso de Auditores/Inspectores de Seguranca da Aviacao Civil ou
equivalente, aprovado pelo INAC;

c) Curso de Controlo de Qualidade da Seguranca da Aviagao Civil ou
equivalente; e

d) E ter formacao recorrente sobre as matérias relevantes pelo menos uma vez
por ano ou sempre que julgado necessario pelo Chefe do DSAF.
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4.3.2 Os objectivos da formagao serao de :

a) Favorecer uma compreensao uniforme na avaliagdao da implementacao das
exigéncias do PNSAC;

b) Uniformizar os métodos de trabalho;

C) Munir aos formandos de informacdes necessarias e das ferramentas que
lhes permitirdo aplicar o método necessario a conducdo das accdes de
controlo;

d) Permitir aos formandos desenvolver as suas aptiddes no dominio de
controlo de qualidade, a saber, os principios, procedimentos e técnicas,
como a colecta de informagdo através da escuta, entrevista, observacao e
estudo de documentos e desenvolver as suas aptiddes na redaccao de
relatdrios precisos e pertinentes.

4.4 Qualificacao

O pessoal a ser recrutado para a actividade de controlo, deve concluir com um
aproveitamento de 70%no minimo, o curso de auditor/inspector de Seguranca da
Aviacao Civil.

Ter resultados satisfatorios nos testes escritos e orais de certificacao a efectuar no
Departamento de Seguranga do INAC.

Apos a conclusdo da formagao tedrica os novos inspectores serao ainda sujeitos a
uma formacao suplementar em contexto real de trabalho (on job training)
acompanhados por outro inspector qualificado em pelo menos em cada uma das
actividade de monitorizacao (auditoria, inspeccao e testes)

4.5 Poderes do pessoal de Controlo de Qualidade

Os auditores/inspectores certificados e autorizados pelo INAC quando em servigo,
podem conduzir as auditorias, inspeccdes, testes nos aeroportos, rever
documentos assim como obter as copias dos documentos, do explorador dos
aeroportos, companhias aéreas, empresas de seguranca e todas as outras
entidades de seguranca, a fim de verificar a eficacia da implementagdo do
programa de seguranca.

Ao pedido dos auditores/inspectores a entidade auditada deve disponibilizar todas
as informacdes e os registos necessarios.

Os auditores/inspectores tém acesso a zona de operacao da entidade auditada.
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4.6

4.7

Os auditores/inspectores em exercicio das suas funcdes permanecem o tempo
necessario na zona de seguranca de acesso regulamentado, a fim de conduzir as
suas actividades.

Os auditores/inspectores podem propor ao INAC na qualidade de autoridade
competente as acgdes correctivas e eventuais penalizagoes.

Confidencialidade

Devido a natureza sensivel das auditorias, é importante que a informagdo se
mantenha confidencial. Os inspectores devem usar de bom senso e serem
discretos quanto aos assuntos relacionados com a auditoria, quer seja no local ou
nao.

Os auditores/inspectores devem garantir a confidencialidade das observacoes e
conclusoes ao INAC, e respeita-la estritamente.

Um cdédigo de conduta com o objectivo de fornecer as directivas relativas ao
respeito das exigéncias de objectividade, de imparcialidade e de confidencialidade
deve ser elaborado pelo INAC e assinado por cada auditor/inspector que conduza
as acgoes de controlo.

Composicao das equipas

A composicao da equipa de auditoria deve ser aprovada pelo Presidente do INAC,
e dependera da categoria, tipo e classificacao da actividade.

O Presidente do INAC assegura que em funcao do tipo de actividade de controlo,

haja um lider de equipa e um ou mais membros, no minimo constituida por 2
(duas) pessoas.

4.7.1 Lider da equipa

4.7.1.1 Fungdes e atribuigdes

As fungdes e atribuicdes do lider da equipa sao definidas na carta de nomeacdo e
especificam que o lider da equipa deve:

a) Reportar directamente ao Chefe do Departamento de SAF, até ser
desligado das suas fungoes;

b) Tratar de todos os assuntos relacionados com as auditorias de acordo com
as indicacOes e os procedimentos especificados no Manual do Auditor;
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C)

4.7.1.2

Contactar imediatamente o Chefe do Departamento de SAF apresentando
as recomendacOes sobre as medidas a tomar, em caso de ocorrer uma
ameaca imediata a seguranca da aviacao.

Qualificacdes

O lider da equipa deve ter:

a)

b)
C)

d)
e)
f)

g)
h)

4.7.1.3

Boa compreensao do PNSAC, assim como da sua forma de aplicacao as
operacoes a verificar;

Concluido o Curso de Auditores de Seguranca da Aviacao Civil;

Bom conhecimento das técnicas e da tecnologia de seguranca, assim como
sobre os principios, procedimentos e técnicas de auditoria;

Experiéncia relacionada com o tipo de organizagdo ou entidade a auditar;
Bom conhecimento da legislacao aerondutica e dos regulamentos;
Demonstrado capacidade de comunicacgao e de gestao;

Experiéncia sobre os procedimentos administrativos do INAC; e

Actuado como membro de equipa durante, pelo menos, duas auditorias.

Responsabilidades

O lider da equipa deve:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
)

Familiarizar-se com os procedimentos e referéncias das auditorias e prestar
apoio ao responsavel pelo CQSAC;

Seleccionar os membros de equipa e confirmar a sua nhomeagao por oficio,
nota ou memorando;

Dirigir e controlar as actividades da equipa, distribuindo tarefas aos demais
membros da mesma;

Preparar a auditoria, elaborar e submeter a aprovacao o orgamento para o
plano de actividades da equipa, ao Chefe do Departamento do SAF;

Manter informado o Chefe do Departamento do SAF sobre alteragbes ou
desvios em relagao ao orcamento aprovado;

Manter informado o responsavel pelo CQSAC, bem como a entidade
auditada, sobre o andamento das auditorias na respectiva area funcional;
Assegurar que todos os resultados da auditoria estejam relacionados com
0s requisitos legais aplicaveis e sejam fundamentados por exemplos
especificos e provas ou documentagdo de apoio, conforme aplicavel;

Reunir e informar a administracdo da entidade auditada sobre a area
funcional em causa, durante as reunides didrias e na reuniao final;

Gerir os conflitos;

Preparar 0 resumo dos resultados mais significativos detectados. Isto
constituird a base das observacdes do lider da equipa, na reunido final e
sera incluido na Parte II do relatdrio de auditoria.
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4.7.2 Membro da equipa

4.7.2.1 Funcdes e atribuicdes

As fungOes e atribuicdes do Membro da Equipa de Auditoria sdo, designadamente,
as seguintes:

a) Reportar directamente ao Chefe de DSAF, ou quando aplicavel, por
intermédio do Lider da Equipa, até ser desligado das suas fungoes;

b) Conduzir todos os assuntos relacionados com as auditorias, de acordo
com os procedimentos especificados no Manual de Inspecgdes e
Auditorias;

c) Contactar imediatamente com o Chefe do DSAF ou quando aplicavel,
com o Lider da Equipa, com a recomendacdao da medida a tomar, em
caso de ocorrer uma ameaca imediata a seguranca da aviacao.

4.7.2.2 Qualificacoes

O Membro da Equipa de Auditoria deve ter:

a) Concluido com aproveitamento o Curso de Auditores/Inspectores de
Seguranca da Aviacao Civil;

b) Experiéncia relacionada com o tipo de organizacao ou entidade a
auditar; e

c) Possuir um bom conhecimento da legislacao e regulamentos relativos a
aviacao civil.

4.7.2.3 Responsabilidades

O Membro da Equipa de Auditoria deve:

a) Familiarizar-se com os procedimentos de Auditoria;

b) Familiarizar-se com a politica e procedimentos da entidade a auditar;

c) Efectuar trabalho pratico de conducdao de auditorias e documentar os
resultados das auditorias efectuadas;

4.8 Cddigo de conduta

Qualquer elemento que participe em actividades do ambito do presente programa
deve:

a) Exercer com lealdade, discricao e consciéncia as fungdes que lhe forem
atribuidas;

b) Desempenhar as suas fungdes com zelo e disciplina;
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C)
d)

e)

f)

9)

h)

Agir sempre de forma integra, imparcial e honesta

Cumprir com as regras e procedimentos estabelecidos no presente
programa;

N3o abusar do seu poder de autoridade para além dos limites
legalmente previstos;

N3o expressar opinides pessoais que possam entrar em conflito com as
politicas superiormente definidas;

Manter sigilo sobre toda a informagao confidencial a que tiver acesso
durante o desempenho das suas fungdes, salvo nas situacdes
legalmente previstas; e

N3ao aceitar qualquer tipo de remuneracdo, honordrios ou
agradecimentos em espécie, salvo se estes Ultimos forem meramente
de valor simbolico.

CAPITULO V

ACTIVIDADE DE CONTROLO

5.1 Procedimentos

O Chefe do DSAF do INAC tem a responsabilidade das operacoes de controlo de
qualidade de acordo com o presente programa, isto compreende mas nao se
limita a:

a)
c)

Estabelecimento do programa de actividades;
b) Analise final de todos os relatérios de actividades de controlo de qualidade;
Revisao e aprovacao das recomendagoes das accoes de aplicagao.

Por outro lado, avalia os niveis de risco e de seguranca dos aeroportos e seus
inquilinos, e emite recomendagdes pertinentes que podem reflectir no aumento das
medidas de controlo de qualidade, a serem incluidas no programa anual.

5.2 Planificacao

5.2.1 O Chefe do DSAF do INAC é responsavel pelo PNCQ, sendo assim elabora o
calendario anual ou plurianual das actividades a realizar.

Este calendario compreendera:

a) A lista das entidades a serem submetidas ao controlo;
b) O tipo de acgao e seu alcance;
c) As datas previstas para estas missoes.
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5.3 Critérios de prioridade

As actividades de controlo devem ser planificadas em funcao das necessidades e dos
recursos disponiveis.

As prioridades devem ser estabelecidas tomando em consideracao diversos factores
como:

a) A avaliacdo do nivel de ameaca e o nivel de risco efetuada pelo INAC em
coordenacao com outras entidades competentes;

b) A importancia das actividades de determinado aeroporto;

c) A frequéncia e o volume das operacdes de uma companhia aérea;

d) O volume das actividades de carga aérea, correio, catering etc.

e) A probabilidade de uma entidade ter sido vitima de um acto de intervencdo
ilicita;

f)  Os resultados de actividades de controlo precedentes (tanto as conduzidas
pela autoridade nacional como aquelas realizadas pelas entidades externas a
Sao Tomé e principe como OACI ou organizagdes regionais);

g) O historial das conformidades as regulamentacdes de um aeroporto, uma
companhia aérea, e todas as outras entidades sujeitas ao controlo. Sendo
assim uma entidade que tenha sido objecto de varias constatacdes de “nao-
conformidades” sofrera um controlo mais regular;

h) O resultado das actividades de controlo realizadas internamente pelas
entidades, quando requeridas;

i)  As novas exigéncias no dominio de seguranca;

j) O ndmero de relatdrios de incidentes registados ao longo do ano anterior;

k) As modificacoes feitas ao longo do ano anterior no aeroporto, novas
instalacOes, instalacao de novos equipamentos de controlo de seguranca, e o
surgimento de novas companhias aéreas, etc;

)  Um pedido por parte de alguma entidade.

5.4 Tipo de actividade
5.4.1 Autoridade Competente

54.1.1 O INAC na qualidade de autoridade competente assegura a realizagao das
seguintes actividades de controlo:

a) Auditoria a seguranca
b) Inspecgao

c) Testes

d) Inquéritos

e) Exercicios
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f)  Investigagdo de acidentes ou de um acto de intervencao ilicita

5.4.2 Auditoria

Auditoria : exame detalhado de todos os aspectos de execucao do PNSAC, e os niveis
de conformidade.

Por conseguinte, para este programa, uma auditoria especifica de aeroporto, inclui a
auditoria de todos os inquilinos, normas de funcionamento do dito aeroporto, inclusive
companhias aéreas, agente reconhecido, as empresas de restauracdao, pessoal de
manutencao, de filtragem, de seguranga e ou os destacamentos de policia. As auditorias
serdo ou nao anunciadas, em funcao do seu objectivo especifico e incluirdo um briefing
prévio. Os auditores/inspectores deverao seguir rigorosamente o manual do auditor.

5.4.21 As auditorias ao aeroporto no minimo incluirdo um exame dos seguintes
documentos:

a) Programa de Seguranca;

b) Programa de Controlo de Qualidade;

C) Programa de Formacao;

d) Plano de emergéncia e de gestao de crise;
e) Manual de emissao de cartao de acesso.

5.4.2.2  As auditorias ao aeroporto no minimo incluirdo a observagao do seguinte:

a) A organizacao geral da seguranca;

b) As medidas de controlo de acesso;

C) As medidas relativas as aeronaves;

d) As medidas relativas aos passageiros e as respectivas bagagens de cabine;
e) As medidas relativas a certas categorias de passageiros;

f) As medidas relativas a bagagem de porao;

g) As medidas relativas a carga e correio;

h) As medidas relativas aos correios e ao material da companhia (co-mail, co-

mat);

i) As medidas aplicadas aos bens e produtos destinados a restauracdo de
bordo;

j) As medidas aplicadas aos bens e produtos utilizados na limpeza a bordo;

K) As medidas de seguranca aplicadas a aviagao geral;

) As medidas de seguranca especificas (voos sensiveis);

m)  Pontos de controlo de acesso;

n) Equipamentos de seguranga € comunicagao;

0) As medidas relativas a reestruturacao do aeroporto e as infra-estruturas;

p) Normas de performance do pessoal que exerce a actividade de controlo de
seguranga;

q) Medidas de controlo de qualidade internas (se aplicavel);

r) Procedimento de rastreio de passageiros e bagagens;
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5.4.2.3  As auditorias ao aeroporto no minimo incluirdo as entrevistas com o pessoal
responsavel de sectores:

a) De gestao dos cartdes de acesso ;
b) Do pessoal de seguranca;

C) Dos bombeiros

d) De CTA;

e) Da policia;

f) Das forcas armadas;

g) Das alfandegas;

h) Das companhias aéreas;

i) Do pessoal de carga, etc;

5.4.2.4 As auditorias ao aeroporto no minimo incluirdo testes de:

a) Equipamentos de rastreio (passageiros e bagagens);
b) Do pessoal do ponto de rastreio;
C) Dos procedimentos de seguranca.

5.4.2.5 Periodicidade

As entidades ou empresas sao objecto de uma auditoria a segurancga, no minimo 2
em 2 anos, podendo ser auditadas com maior frequéncia por forca da avaliagao
dos procedimentos de controlo de qualidade aplicados.

Os testes e inspecgdes sao efectuados sempre que se revele necessario.

O INAC envia uma carta anunciando a actividade de controlo (data, as areas
visadas, etc.) a entidade a ser controlada. A equipa deve recolher o maximo de
informagOes possiveis, previas a actividade.

5.4.2.6 Relatorios de auditoria

O Relatério da Auditoria é o resultado documentado de cada auditoria. Descreve o
processo da inspeccdo, fornece um resumo sobre as areas inspeccionadas e inclui
copias dos resultados. Os relatorios serao redigidos e concluidos nos 15 dias apds
a conclusao da auditoria.

5.4.3 Inspeccao
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Inspeccao : é a verificacdo da implementacao de um ou mais aspectos das medidas e
procedimentos de seguranca, para determinar o grau de eficacia com que
estdao a ser executados. As inspeccoes podem incluir testes ou nao, e
podem ser feitas mediante um aviso prévio ou nao, dependendo dos
casos.

Quando anunciadas, as inspecgdes incluirdo um briefing no inicio e no fim dos trabalhos,
mesmo que nhao sejam tao formais como os da auditoria.

As inspeccOes serao conduzidas seguindo a metodologia predefinida para exercer as
actividades de controlo, como a andlise dos documentos, as observacoes, as entrevistas
e os testes.

54.3.1 As inspeccOes aos aeroportos comportarao uma ou mais das seguintes
actividades para avaliar o PSA:

a) Controlo de acesso;
b) O dossier das formagoes realizadas;
C) Procedimento de inspeccgao/filtragem.

5.4.3.2 Uma inspeccao a um ponto de rastreio dos passageiros, do pessoal, e/ou
de bagagens de pordo incluirda sempre ao menos 3 testes do procedimento
de filtragem assim como:

a) A revisao da verificacao diaria do funcionamento dos equipamentos;
b) A entrevista com o pessoal do PIF (ponto de Inspeccao/Filtragem).

5.4.3.3 Os relatdrios de inspeccao serao redigidos e concluidos nos 15 dias apds a
conclusao da inspeccao no terreno.
544 Teste
Teste: normalmente, os testes nao sao anunciados, contudo, por questdoes de
seguranga, a policia pode ser prevenida antes de todos os ensaios. Isto ndo
impedira a policia de responder a um relatério de uma infraccdo ao nivel da
seguranca. Depois de todos os testes ou ao fim de cada teste, o supervisor ou o

responsavel de servico sera informado dos resultados do teste.

5.4.4.1 0O relatério dos testes serdo redigidos e concluidos nos 15 dias apds a conclusao
dos trabalhos no terreno. No relatdrio constara :

e a identificacao das deficiencias de desempenho identificadas durante o teste;
e 0S requistos sobre as accOe correctivas a implementar;e

e as accOes de acompanhamento para comprovar a rectificacdo da deficiéncia.
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5.4.5 Investigacao

Investigacao: consiste na verificagdo de um incidente de seguranca e a explicacao da
sua causa, de modo a evitar a sua recorréncia e ponderar a

oportunidade de uma eventual acgao judicial.

5.4.5.1 As investigacOes serao conduzidas:

a) Quando ha uma alegacao de nao-conformidade durante a auditoria ou

teste;
b) Quando tenha havido um acidente;
C) Quando haja eventos importantes;
d) Quando ha deficiéncia no funcionamento de um equipamento.

5.4.5.2 Quando um inquérito é langado, um oficio deve ser enviado a entidade
controlada, com o objectivo de fornecer as informagdes necessarias e

descrevendo o seguinte:

a) O objectivo do inquérito;
b) Os aspectos visados;

5.4.5.3 O auditor/inspector do INAC, encarregue de conduzir o inquérito é
autorizado e obrigado a reunir toda evidéncia a fim de refutar ou justificar

a violacao alegada. A evidéncia pode incluir:

a) As provas;
b) As copias dos documentos;

5.4.5.4 Os relatdrios de inquérito fornecerdao uma conclusao, baseada na evidéncia
efectiva, e uma recomendacao para as medidas correctivas a serem
tomadas. O auditor/inspector do INAC tera entre 3 a 6 meses dependendo
do caso, para concluir as investigagdes. O prolongamento deste periodo
pode ser autorizado, se as investigacdes se mostrarem complicadas e sé
sera autorizada mediante um pedido do auditor/inspector enderecado ao
Presidente do INAC. No fim de um inquérito, sera anunciado a parte sujeita

ao inquérito os resultados do mesmo.

5.4.6 Inquérito
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Inqué

5.4.6.1

rito: uma avaliacgdo completa das necessidades em matéria de Seguranca
incluindo a identificacdo dos pontos vulneraveis que poderao ser
aproveitados para cometer um acto de intervencao ilicita e a recomendacao
da implementacdo das medidas paliativas adaptadas ao risco ja identificado.

Sdo realizados inquéritos:
a) Quando tenha havido um incidente;

b) Quando haja eventos importantes;
C) Aquando da aquisicao de um novo equipamento de seguranca.

5.5 Operadores

O INAC exige que as administracoes dos aeroportos, companhias aéreas e as empresas
de catering implementem actividades de controlo de qualidade internas.

O INAC deve ser informado de tais actividades de controlo. Os relatérios, as acgdes
correctivas para as eventuais deficiéncias constatadas, devem igualmente ser postos a

disposi

cao do INAC.

5.6 Alcance das Actividades de Controlo

As actividades de controlo sao conduzidas com o objectivo de verificar a conformidade

de um

a)
b)

C)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)
P)
q)
r
S)
t)

ou mais aspectos do Programa Nacional de Seguranca:

Organizacao geral do sistema de Seguranca da entidade controlada;

Programa de seguranca dos diferentes actores (aeroportos/, transportadoras
aéreas, etc.);

Programa de Controlo de Qualidade das diferentes entidades;

A formacao do pessoal;

As medidas de controlo de acesso;

As medidas relativas as aeronaves;

As medidas relativas aos passageiros e as respectivas bagagens de cabine;
Medidas relativas a certas categorias de passageiros;

As medidas relativas as bagagens de porao;

As medidas relativas as cargas e aos correios;

As medidas relativas aos correios e ao material de companhia (co-mail e co-mat);
As medidas relativas aos bens e produtos utilizados na limpeza a bordo;

As medidas relativas aos bens e produtos destinados a restauragao de bordo;

As medidas de seguranca aplicaveis a aviagao em geral;

As medidas de seguranca especificas (voos sensiveis);

Os planos de emergéncia e de Gestao de Crise;

Os equipamentos de seguranca;

As medidas relativas a organizacao do aeroporto e as infra-estruturas;

As normas de performance do pessoal que implementa os controlos de seguranca;
As medidas de Controlo de Qualidade interno;
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u)

5.7

Etc.

Metodologia

As InspeccOes, auditorias, testes, avaliagbes devem ser conduzidos de forma

a)
b)

C)
d)

estandardizada, tendo em conta as especificidades de cada actividade:

Preparacao e estudo prévio do documento;

Preparacao e encontro com os representantes das entidades controladas (salvo
em caso de teste);

A conducao propriamente dita do controlo (incluindo as observagdes, encontro e
analise de documentos);

O debriefing e/ou relatorio.

6 Categorizacao das conformidades

Os resultados da auditoria devem ser preparados com rigor, visto que formam a base do
Relatdrio de Auditoria. Para se avaliar a implementacao do PNSAC, aplica-se a seguinte

classificagao:

Nivel 1: Cumpre integralmente

Nivel 2 : Cumpre, mas melhorias aconselhaveis

Nivel 3 : Nao cumpre: pequenas deficiéncias apenas

Nivel 4 : Nao cumpre: deficiéncias graves

NA: N3o Aplicavel: ponto ndo explorado pela entidade controlada (ex:
auséncia de voos sensiveis, etc.)

NC: N3ao Confirmado: ponto em que a missao nao pode verificar a
conformidade com a regulamentacao (falta de tempo,
circunstancias particulares, informacoes contraditérias, etc.)

CAPITULO VI
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RELATORIOS
6.1 Relatorios
6.1.1 Relatdrio de missao

No fim de cada miss3ao, um relatério devera ser produzido, dentro do prazo fixado, de
acordo com o modelo padrao que compreendera:

a) As datas da missao;

b) A natureza da actividade de controlo;

c) A composicao da equipa;

d) Indicacao da entidade controlada

e) A lista dos aspectos sujeitos ao controlo;

f)  Os comentarios a partir das observacoes efectuadas, das entrevistas realizadas e
dos documentos analisados;

g) As constatagOes efectuadas e o nivel de conformidade ou ndo-conformidade;

h) As recomendacOes das acgoes correctivas.

6.1.2  Relatorio da actividade

Um relatério da actividade devera ser redigido por cada pessoal encarregue de uma
actividade de controlo, com o objectivo de contribuir para o melhoramento do Programa
Nacional de Controlo de Qualidade.

O relatdrio de actividade deve ser redigido e concluido no prazo de 1 (um) més apds a
conclusao da auditoria, inspeccao ou teste, a menos que o prolongamento seja
autorizado pelo Presidente do INAC.

6.1.3 Processo de aprovacao

Uma vez finalizado o relatério, 0 mesmo é remetido ao Chefe do DSAF para a revisao e
aprovacao. Os relatdrios sdao entdo remetidos ao Presidente do INAC e s3o igualmente
introduzidos numa base de dados, criada pelo DSAF. Todos os relatdrios, incluindo os
relatorios de inquérito, que tém como consequéncia uma accdao de aplicagdo, serao
redigidos em concertacgdo com o Departamento Juridico, a fim de aplicar medidas
sancionatdrias segundo 0s casos.

6.1.4  Conservacdo e analise estatistica

Original Pagina 27 de 38



Programa Nacional de Controlo de Qualidade da Seguranca da Aviagao Civil - INAC

Todos os relatdrios das actividades de controlo, estarao sob a responsabilidade do DSAF
do INAC, durante todo o tempo de vida do INAC. Todas as violagdes justificadas ou
resultados de nao-conformidades serdao inseridas na base de dados, com o fim
estatisticos. A informacdo estatistica sera empregue, no minimo para determinar o
histérico de conformidade das entidades regulamentadas, e para sustentar enquanto
elemento do relatdrio anual recapitulativo.

6.2  Balango

De acordo ao presente programa, o DSAF como entidade encarregue de controlo de
qualidade, submetera um relatério recapitulativo ao Presidente do INAC.

O INAC deve fazer um balanco anual que devera indicar:

a) O numero das actividades realizadas durante o ano;

b) A sintese das caréncias e deficiéncias constatadas (incluindo as eventuais
deficiéncias do Programa Nacional de Seguranca);

c) O estado das acgoes correctivas;

d) As eventuais propostas de melhorias ao Programa Nacional de Seguranca;

e) As eventuais melhorias no Programa Nacional de Controlo de Qualidade;

f)  Os aspectos humanos (formagodes iniciais e recrutamento) e financeiros (despesas,
necessidades, etc.) do Programa.

As informagdes fornecidas por terceiros (utilizadores de transporte aéreo, pessoal de
terra e a tripulagdo), devem ser incluidas no balanco anual, depois de serem analisadas.

Este balanco deve ser apresentado uma vez por ano a Comissao Nacional FAL/SEC, o
mais tardar no més de Janeiro de cada ano.

CAPITULO VII
ACCOES CORRECTIVAS E PENALIZACOES
7.1 Poderes
O INAC na qualidade de Autoridade Nacional de Controlo de Qualidade, exige a aplicacao
das acgOes correctivas em caso de deficiéncia constatada, numa entidade controlada de
acordo a PNSAC e ao presente programa.
Do mesmo modo, requere e faz proceder a aplicacao efectiva das penalizagdoes

administrativas ou judiciais.

7.2 Acgoes correctivas
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Na conclusdo de uma actividade de controlo e, se foram constatadas deficiéncias, o INAC
recomenda uma ou varias acgoes correctivas para as remediar.

Se as acgcOes correctivas nao puderem, por razoes praticas, ser implementadas
imediatamente; um plano de accdo devera ser estabelecido, especialmente em tempo
necessario para sua realizacdo (aprovado pelo INAC) e a responsabilidade da sua
implementagao.

O INAC deve realizar controlos subsequentes a fim de assegurar um acompanhamento e
a eficacia das acgdes implementadas.

7.3 Tipos de Acgbes Correctivas

7.3.1  AcgOes Correctivas Imediatas

1. Quando se encontrarem pequenas deficiéncias ou nao-cumprimentos de menor
importancia, durante a auditoria, € a natureza permitir uma acgdo correctiva
imediata, tal deve ser efectuado e registado no relatério de auditoria e,
posteriormente, incluido no processo de auditoria da entidade em questao.

2. Quando a natureza da deficiéncia comprometa seriamente a segurancga da aviacao
civil, o INAC podera tomar uma acao imediata, com justa causa no sentido de
prevenir a continuidade da operacao, até que a deficiéncia seja corrigida
satisfatoriamente.

7.3.2  Accoes Correctivas a Curto Prazo
Este tipo de accbes corrige um nao-cumprimento especificado nos resultados da
auditoria preliminar a uma acgao a longo prazo que impega a repeticao do problema. A
accao correctiva a curto prazo ficara concluida:
(a)  No prazo especificado no impresso de accao correctiva, ou
(b) Dentro de 30 dias a partir da data de recepcao do relatério de auditoria pela
entidade em causa.
7.3.3  AcgOes Correctivas a Longo Prazo
1. Estas acgdes tém 2 componentes:
a. O primeiro implica a identificacdao da causa do problema e indica as
medidas que a entidade em causa tomara, a fim de impedir a recorréncia

do problema. Essas medidas devem centrar-se huma alteragao do sistema.

b. O segundo componente é um calendario de implementagdo das acgdes
correctivas a longo prazo.
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Nos termos do ponto 2, abaixo, a accao correctiva a longo prazo deve ser efectuada
dentro de um prazo de 90 dias, devendo incluir uma data para a sua conclusao.

2. Algumas acgdes correctivas a longo prazo podem necessitar de prazos mais
alargados excedendo 90 dias (ex.: aquisicao e instalacao de equipamentos). Quando
aplicavel, a entidade devera incluir etapas ou pontos de revisdo do progresso efectuado,
nao excedendo 90 dias e que pretendam cumprir o prazo de conclusdo proposto.

3. Quando uma accao correctiva de curto prazo cumprir os requisitos de uma
accao correctiva de longo prazo, tal facto devera ser registado na seccao da accao
correctiva no impresso.

4. Enquanto decorre a accao correctiva de longo prazo, a equipa de auditoria

devera determinar que tipo de medidas compensatdrias deverao ser tomadas, de modo a
assegurar que sao mantidos os niveis de seguranca

7.3.4 Apresentacao do Plano de Accoes Correctivas

1. O oficio que acompanha o Relatério da Auditoria avisara a entidade auditada
de que deve:
a) Quando aplicavel, apresentar impressos de acgdes correctivas por cada

resultado de Auditoria, que exija acgdes correctivas no prazo especificado no impresso de
accoes correctivas; e

b) Apresentar, 30 dias apds a data de recepcao do relatério da auditoria, o
Plano de Acgdes Correctivas para todos os outros resultados da auditoria. Normalmente,
este prazo nao sera prorrogado sem a respectiva aprovagao.

2. O INAC indicara, no oficio de acompanhamento de envio do relatério, o (s)
nome(s) da(s) pessoa(s) a quem é enviado o Plano de Acgdes Correctivas. Essa pessoa
€, normalmente, o gestor responsavel.

3. Os Planos de Acgdes Correctivas, enviados pelas entidades auditadas, devem
incluir os impressos de acgbes correctivas devidamente preenchidos (Anexo 7) e,
quando aplicavel, a documentagdo comprovativa, que pode consistir de registos técnicos,
ordens de aquisicao, memorandos, revisoes de procedimentos de auditoria, emendas a
manuais, etc.

7.3.5 Aprovagao do Plano de Acgoes Correctivas

1. Quando o Plano de acgbes correctivas é aceitavel, a entidade é informada e é
efectuado o registo apropriado no impresso de acgoes correctivas (dados administrativos,
acompanhamento, prazo proposto) ou, quando aplicavel, no impresso de controlo da
accao correctiva, com o objectivo de acompanhamento. Antes de se aprovarem 0s
planos para os resultados que incluem acgdes correctivas de longo prazo, que excedam o
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prazo de 90 dias, o Chefe do DSAF deve indicar se considera razoavel a accao correctiva
proposta, na medida em que nao se ponham em causa a seguranga. Os resultados sao
entdao considerados encerrados para o efeito de acompanhamento do plano de accao
correctiva, desde que se cumpram 0s requisitos especificados no ponto 7.4.1 (3).

2. Se o plano de acgles correctivas nao for considerado aceitavel, o Chefe do
DSAF indicara as razdes, propondo alteracdes, para se chegar a uma revisdao do Plano.
Quando a entidade auditada se mostrar pouco receptiva a esta accdo, podera adoptar-se
um procedimento alternativo; quando aplicavel, esse procedimento podera incluir o envio
de um Aviso de Suspensao a entidade, pelo INAC.

74  Acompanhamento
7.4.1 Processo de Acompanhamento

1. Quando os resultados da Auditoria forem de pequena gravidade, nao existindo
qualquer ameaca a seguranca da aviagdo e, a entidade auditada tiver antecedentes de
garantir o controlo de qualidade ou efectuar um programa de auditorias internas, pode
ser aceitavel apenas um acompanhamento administrativo. Neste caso, os documentos
referidos no ponto 7.3.4 (3.) devem ser revistos e considerados aceitaveis. Todos os
outros resultados requerem um acompanhamento no local, a fim de se assegurar que
foram rectificados os nao-cumprimentos e que foram eficazes as acgoes correctivas.

2. A progressao sera monitorizada a medida que a entidade em causa for
efectuando as acgdes correctivas correspondentes aos resultados detectados na
Auditoria. Para essa finalidade, sera utilizada a seccdo de acompanhamento no impresso
de acompanhamento da accao correctiva ou o impresso de controlo da accao correctiva.
Ambos os impressos identificam o nimero do resultado, o tipo de acompanhamento da
auditoria (administrativo ou no local) e a data em que foi efectuada a accao correctiva.

3. As acgOes correctivas a longo prazo que tenham sido aprovadas de acordo com
o ponto 7.3.5 (2) serao acompanhadas por um auditor interno da entidade, o qual
informara o gestor responsavel quando a correccao estiver concluida. Este
acompanhamento sera confirmado durante a auditoria seguinte, de acordo com o
programa de auditorias.

7.4.2 Nomeacao de Inspector para Acompanhamento
Ao inspector compete:

a) Monitorizar a entidade auditada, para assegurar que é observado o prazo de
resposta de 30 dias, para apresentacao do Plano de Acgdes Correctivas ou, quando
aplicavel, que as acgbes correctivas necessarias dentro de um dado prazo, foram
concluidas (conforme indicado na seccao de acgdes correctivas do impresso de
resultados);

b) Assegurar que o Plano de AccOes Correctivas é efectuado comecando pelos
resultados de maior prioridade;
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C) Assegurar que cada acgao correctiva proposta ira rectificar o nao-cumprimento e
impedir a sua repeticao;
d) Determinar que a entidade auditada desenvolva um calendario razoavel para as

accoes correctivas de longo prazo e assegurar que a data de conclusdo proposta é
indicada na secgao apropriada do impresso de accao correctiva ou no impresso de
controlo de accao correctiva;

e) Aprovar o Plano de Acgdes Correctivas em coordenacdao com a pessoa
responsavel e quando necessario, com o Chefe do DSAF e com o Lider da equipa e/ou
membro da equipa;

f) Determinar, para cada J/em do Plano de Acgdes Correctivas, qual o
acompanhamento, se administrativo ou no local e indicar o facto no impresso de accao
correctiva ou no impresso de controlo de accao correctiva;

g) Monitorizar a progressao do Plano de Acgdes Correctivas, mantendo actualizados
os impressos de accao correctiva e de controlo e assegurando-se que esta a ser
efectuado o acompanhamento apropriado (administrativo ou no local);

h) Assegurar que todos os impressos devidamente preenchidos, assim como a
documentagao relevante é inserida no processo de auditoria da entidade; e
i) Informar a pessoa responsavel apds a conclusao de todas as acgbes correctivas.

743 Encerramento do Processo

O gestor responsavel da entidade auditada confirmara se foram concluidas todas as
accOes de acompanhamento e informara, sobre esse assunto, ao INAC, que entdo
enviara um oficio a entidade em causa, informando-a sobre o encerramento do processo
da auditoria.

74.4  Supervisao Pds-Auditoria

Durante o acompanhamento, a supervisao é o Unico meio eficaz de assegurar que a
organizacao ou entidade com nao-cumprimento cunpre com oS requisitos legais e
responde satisfatoriamente aos resultados da auditoria. A supervisao pds-auditoria pode
ser efectuada por meio de visitas informais (inspeccoes) ou de uma forma mais
estruturada de acompanhamento.

7.4.5  Penalizagbes
Quando sdo constatadas deficiéncias ou quando as acgles correctivas nao forem

realizadas, o INAC devera estar na altura de impor ou de propor penalizagdes
correspondentes.

Anexo 1 - Quadro das actividades de controlo

| Categoria | Notificacdo | Reunido | Reunides | Reunido |
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das Prévia Inicial Diarias Final

Actividades

Auditoria a Sim Sim Sim Sim

Seguranca

Inspecgao Nao Nao Nao Nao
Investigacao Sim Sim N&o N&o

Inquerito Sim Sim N3o N3o

Teste Nao Nao Nao Nao

Anexo 2 — Impressos
Geral

Este anexo contém exemplares dos seguintes impressos:

(@) Impresso de Registo de Resultados;
(b) Impresso de Registo de Provas ou Indicios;
(©) Impresso de Registo de Medidas Correctivas.

(d) Impresso de Registo de Teste de Seguranca

Anexo 2. (a) Resisto de Resultados
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Inspeccao
Auditoria

Nome da Entidade Local da Base

Data da Auditoria Processo

Area de Inspeccdo(Checklist)

| Nimero

Nao-Cumprimento com:

Exemplos:

Accao Correctiva solicitada por: ]

Accao Correctiva efectuada por:

Nome do Inspector

Data(dia/més/ano) Hora

Conforme Plano de Acgdes Correctivas aprovado

Data(dia/més/ano) Hora

Data(dia/més/ano) Hora

Anexo 2. (b) Registos de Provas de Indicios

Original
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Areas de Inspeccao (Checklist):

N.© de Resultado:

Nao-Cumprimento com:

Provas Obtidas (Originais)

Fornecidas copias
autenticadas a:

Autenticadas por:

Data (dia/més/ano)

Copias Autenticadas:

Autenticadas por:

Data (dia/més/ano)

Anexo 2. (c) Registo de Acgoes Correctivas

Original
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Nome da Entidade Local da Base Data de Processo de Auditoria

Area de NUmero:
Inspeccao(Checklist)

Accao Correctiva da Entidade
a) 1l-Imediata:

a) 2-A curto Prazo:

Data da Conclusdo

b) Accao a Longo Prazo para impedir a re-ocorréncia:

Data de conclusao Representante da entidade Data (dia/més/ano)
proposta
Resposta/Comentarios Aceite [] Rejeitado []

Nova data para o Plano de
Accoes Correctivas:

Assinatura dos inspectores Data (dia/més/ano)

Razao para encerrar acompanhamento [ Necessario acompanhamento
no Local-data proposta:

LI Arquivado Administrativamente ] Acgao Correctiva a Longo Prazo — Excedendo 90 dias

Acompanhamento da Data de Encerramento  RESULTADO ENCERRADO POR
Auditoria (dia/més/ano)
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Anexo 2. (d) Registo de Teste de Seguranca

Registo de Teste de Seguranca

Funcionario:

Posto:

Data:

Tipo de teste:

Detectou artefacto / intrusdo?

Decteve maquina / intruso?

Realizou procedimentos?

Teve apoio por parte de algum colega?

Se deixou convencer pelo passageiro?

Se gerou confusdo no posto de segurancga?

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Inininininl

Inininininl

Observagoes:

Nome e assinatura de quem conduziu o
teste

Observador

Original
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