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TERMO DE APROVACAO DO MGQ E DE DESIGNACAO DO GERENTE DA
QUALIDADE

Eu, Dalton Roberto Benevides Gadelha na qualidade de gestor responsavel pela CIAC CESED
— CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA aprovo o presente
Manual de Garantia da Qualidade (MGQ), Revisdo n® 00 desenvolvido para atender aos
requisitos estabelecidos na secdo 141.29 do RBAC 141.

Considera-se como 18/04/2022 data de entrada em vigor deste MGQ e sua validade é
indeterminada a partir desta aprovacdo, devendo as atualizacGes serem comunicadas a ANAC
com antecedéncia necesséaria a sua aceitacdo, antes de sua incorporacao as atividades da CIAC
CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, em
conformidade ao estabelecido na secdo 141.29(d) do RBAC 141.

Para assumir a funcdo de gerente da qualidade, designo o Sr. Victor Hugo Goveia de Freitas, o
qual a partir desta aprovacéo, sera responsavel individualmente e ponto focal para a implantacédo
e conducédo do SGQ de nossa empresa em acordo com este manual. Declaro que 0 mesmo possui

qualificacdo necessaria para assumir o cargo.

Endereco: Rua Luiza Bezerra Mota Bairro: Catolé N°: 200 CEP: 58410-410 Cidade: Campina
Grande UF: PB, 18/02/2022

Dalton Roberto Benevides Gadelha

Gestor Responsavel (GR)
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DO GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

Eu, Victor Hugo Goveia de Freitas, CPF 089.062.164-08 na qualidade de Gerente da Qualidade
pela CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

declaro que:

Tenho acesso direto ao Gestor Responsavel;

Tenho acesso aos dados e informacBes necessarios ao exercicio de minhas
responsabilidades;

Possuo curso atualizado na area de auditoria de qualidade (RBAC 141.61 (0));

Sou o responsavel por coordenar a implementacdo, manutencao e integracdo do SGQ
em todas as areas do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA em conformidade com o RBAC 141.29 (RBAC 141.61
(0)(1));

Sou responsavel por monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos servicos do
CIAC (RBAC 141.61 (0)(2));

Sou responsavel por formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de alocacao
de recursos demandados para implementacéo, manutencdo e melhoria continua do SGQ
(RBAC 141.61 (0)(3));

Assessorarei 0 gestor responsavel na elaboracdo dos relatérios previstos no paragrafo
141.29(c) do RBAC 141 (RBAC 141.61 (0)(3));

Em caso de Vacancia do meu cargo de Gerente da Qualidade este CIAC devera
comunicar o fato para a ANAC em até 5 (cinco) dias corritos e providenciar a
substituicdo em até 60 (sessenta) dias corridos.

Quaisquer emendas realizadas pelo CIAC neste MGQ deve ser encaminhada a ANAC
em no minimo 10 (dez) dias corritos antes da data prevista para a entrada em vigor.
Tenho ciéncia ainda de que a entrada em vigor deste manual ndo depende de aprovacéo
da ANAC (RBAC 141.29 (d));
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10- A qualquer momento a ANAC poderé estabelecer que este CIAC emende este MGQ
caso identifique descumprimento de norma regulamentar ou existéncia de procedimento
que cause deteioracdo do sistema (RBAC 141.29 (d));

Comprometo-me a cumprir com minhas responsabilidades no exercicio da minha funcéo

conforme secbes 141.29; 141.61(0) do RBAC 141 e IS 141-006.
Endereco: Rua Luiza Bezerra Mota Bairro: Catolé N°: 200 CEP: 58410-410 Cidade: Campina
Grande UF: PB, 18/02/2022,
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Victor Hugo Goveia de Freitas
Gerente da Qualidade (GQ)
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CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA
CNPJ: 02.108.023/0002-20

CIAC-TIPO3

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE

(MGQ)

“Este Manual deve estar disponivel para consulta na Secretaria do CIAC CESED —
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA na forma fisica e

disponivel para todos no formato digital”

Todos os envolvidos na atividade do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA devem ter ciéncia de toda a
documentacao que regula a entidade na sequéncia:

Estar ciente deste Manual de Gestao da Qualidade (MGQ)

Estar ciente do Manual de Instrugdes e Procedimentos (MIP)

Estar ciente deste Manual de Gerenciamento da Seguranca Operacional (MGSO);
Estar ciente dos respectivos Programas de Instrucao

RESUMO
Este Manual demonstra como todas as instru¢des ministradas pelo CIAC alcancaréo os
objetivos propostos, e 0s procedimentos que estardo de acordo com 0s requisitos

CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -
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estabelecidos pelo RBAC 141 no CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA como CIAC TIPO 3.

A- CONTROLE DE REVISOES

Controle de revisdes com a identificacdo dos capitulos que foram alterados no Manual.

QUADRO 1 - CONTROLE DE REVISOES

~ DATA DE ENTRADA EM CAPITULOS DATA DE <
REvIERD EMISSAO VIGOR ALTERADOS INSERCAO RESEhvsyEL
Dalton Roberto
REV. 00 18/02/2022 18/04/2022 N/A N/A Benevides Gadelha
REV. 01
REV. 02

CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA EMITIRA

SEMPRE UM ARQUIVO DIGITAL EM FORMATO PDF DESTE MANUAL A CADA

REVISAO ANULANDO A ULTIMA.

QUADRO 2 - CHECKLIST DE ALTERACOES DA ULTIMA REVISAO

CAPITULO ITEM QUE SOFREU
ALTERADO MODIFICACAO

BREVE DESCRICAO DA ALTERACAO

QUADRO 3 - OBRIGATORIEDADE DA EXISTENCIA DOS GESTORES PARA O CIAC

GESTOR RESPONSAVEL (GR)

OBRIGATORIO

GESTOR DE SEGURANCA OPERACIONAL (GSO)

OBRIGATORIO

GERENTE DA QUALIDADE (G.Q)

OBRIGATORIO

QUADRO 4 - LISTAGEM DOS CURSOS CERTIFICADOS PELA ANAC

CURSO CATEGORIA MODO MODULO
Piloto Comercial Avido Presencial Pratico
Piloto Comercial/IFR Avido Presencial Pratico
Piloto Comercial/IFR Avido Presencial Tebrico
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Piloto Privado Avido Presencial Pratico
Voo por Instrumentos Avio Presencial Pratico
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LISTA DE SIGLAS E ABREVEATURAS

Abreviaturas e simbolos utilizados neste manual:

AATD - Dispositivo treinador de voo avangado (Advanced Aviation Training Device)
ACAS - Sistema anticolis@o de bordo (Airborne Collision Avoidance System)

ADF — Radiofarol ndo directional (Automatic Direction Finding)

ADI — Attitude Direction Indicator (Acrénimo para Attitude Indicator integrado com Flight
Director System)

ADS-B - Automatic Dependent Surveillance — Broadcast

AFIS — Servico de Informacéo de Voo de Aerédromo (Aerodrome Flight Information
Service)

AGL — Acima do solo (Above Ground Level)

AIP — Informacdo de Publicacdo Aeronautica (Aeronautical Information Publication)
AoA — Angulo de Ataque (Angle of Attack)

A/R — Autorrotagéo

ATC — Controle de Trafego Aéreo (Air Traffic Control)

ATD - Treinador de voo por instrumentos (Aviation Training Device)

ATS — Servicos de trafego Aéreo (Air Traffic Services)

BATD - Treinador de voo basico por instrumentos (Basic Aviation Training Device)
CFIT — Colisdo com o solo em voo controlado (Controlled Flight Into Terrain)

CG — Centro de Gravidade

CIAC - Centro de Instrucdo de Aviacéo Civil

CIV — Caderneta Individual de Voo

CVA — Certificado de Verificagdo de Aeronavegabilidade

CLRD - Autorizacado de Trafego (Clearance Deliver)

CRM — Gerenciamento dos recursos de cabine (Crew Resource Management)

DA — Altitude de decisdo (Decision Altitude)

DES — Dentro do Efeito Solo

DME - Distance Measuring Equipment

EFB — Electronic Flight Bag

FES — Fora do Efeito Solo

FFS — Simulador de voo (Full Flight Simulator)

10

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -
18/02/2022




N° da
MANUAL DE GARANTIA DA Revisio Data

QUALIDADE (MGQ) 00 18/02/2022

FIEV — Ficha de Instrumentos e Equipamentos de Voo

FOP — Formulério Operacional

FPM — Pés por minuto (Feet per Minute)

FSTD - Dispositivo de treinamento de voo (Flight Simulation Training Device)
FTD — Dispositivo de treinamento de voo (Flight Training Device)

GBAS — Ground Based Augmentation System

GLS — Acronimo para GBAS Landing System

GNDC - Controle Solo (Ground Control)

GNSS - Sistema de navegacdo global por satélite (Global Navigation Satellite System)
GS — Rampa de Aproximacao Eletronica (Glideslope)

GSO - Gestor de Segurancga Operacional

GTOF — Geréncia Técnica de Organizacdes de Formacéo

IFR — Regras de Voo por Instrumentos (Flight Instrument Rules)

ILS — Sistema de Pouso por Instrumentos (Instrument Landing System)

IMC — Condicdes meteoroldgicas de voo por instrumentos (Instrument Meteorological
Conditions)

INV-A/H — Instrutor de Voo — Avido/Helicoptero

IS — Instrucdo Suplementar

ISD — Metodologia de desenho instrucional sistematizada

LNAV - Navegacdo Lateral (Lateral Navigation)

LOC - Localizador

LPV — Localizer Performance with Vertical guidance

MAPT — Ponto de Aproximacao Perdida (Missed Approach Point)

MCC — Multi Crew Coordination

MEL - Lista de equipamentos minimos (Minimum Equipment List)

MDA — Altitude Minima de Descida (Minimum Descent Altitude)

MIP — Manual de Instrucdes e Procedimentos

MLTE — Aeronave Multimotora

MNTE — Aeronave Monomotora

MMEL - Lista Mestre de Equipamentos Minimos (Master Minimum Equipment List)
MSA — Altitude Minima de Seguranca (Mininum Safety Altitude)

11

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -
18/02/2022




N° da
MANUAL DE GARANTIA DA Revisio Data
QUALIDADE (MGQ) 00 18/02/2022

NDB — Radio farol ndo direcional (Non-Directional Beacon)

NOTAM — Aviso aos aeronavegantes (Notice to Airman)

NR — Rotacédo do rotor (observe que alguns helicopteros apresentam essa informacao em

RPM outros em porcentagem)

PAPI — Indicador de Percurso de Aproximacéo de Precisdo (Precision Approach Path

Indicator)

PBN — Navegacédo Baseada em Desempenho (Performance Based Navigation)
PC — Piloto Comercial

PFD — Tela priméria de voo (Primary Flight Display)

P1 — Programa de Instrucdo

P10 - Oscilacdo Induzida pelo Piloto (Pilot Induced Oscillation)

PLA — Piloto de Linha Aérea

PMC — Poténcia M&xima Continua

PP — Piloto Privado

PQI — Programa de qualidade na instrucéo

QDM — Rumo magnético para o NDB

QDR — Rumo magnético de afastamento do NDB

RAB — Registro Aeronautico Brasileiro

RBAC — Regulamento Brasileiro de Aviacao Civil

RFM — Manual de Voo (Rotorcraft Flight Manual)

RNP — Required Navigation Performance

RPM — Rotag8es Por Minuto

SBAS - Satellite Based Augmentation System

SGQ - Sistema de Gerenciamento da Qualidade

SGSO - Sistema de Gerenciamento de Seguranga Operacional

SID — Saida Padrao por Instrumentos (Standard Instrument Departure Route)
SOP — Procedimentos Operacionais Padronizados (Standard Operating Procedure)
STAR — Chegada Padrao por Instrumentos (Standard Arrival Route)

TEM — Gerenciamento de erros e ameagcas (Threat and Error Management)
TAWS — Terrain Avoidance and Warning System
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TWR — Torre de Controle de Aerddromo ou Controle de Aerédromo (Aerodrome Control
Tower)

VAC - Carta de Aproximacdo Visual (Visual Approach Chart)

VASI — Indicacdo de Angulo de Aproximacéo Visual (Visual Approach Slope Indicator)
VDP - Ponto de descida visual (Visual Descent Point)

VFR — Regras de voo visual (Visual Flight Rules)

VOR - Very high frequency Omnidirectional Radio range

VMC - Condicbes Meteorologicas de voo Visual (Visual Meteorological Conditions)
VMC — Velocidade Minima de Controle

VMCA - Velocidade Minima de Controle Aerodindmico

VX — Velocidade de melhor angulo de subida

VY — Velocidade de melhor razdo de subida

VYSE — Velocidade de melhor razdo de subida monomotor
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1. OBJETIVO DO MANUAL

O RBAC 141 estabelece os requisitos de certificacdo e regras de operacao dos centros de
instrucdo de aviacdo civil (CIAC) no Brasil e exige a implementacdo e manutengdo de um
Sistema de Garantia da Qualidade (SGQ) aceitavel pela ANAC.

O SGQ neste CIAC garantird que a instrucdo ministrada atinja os objetivos propostos e que
todos os procedimentos do CIAC se mantenham de acordo com o0s requisitos e exigéncias
aplicaveis pelo RBAC 141

Este CIAC descreve o0 seu SGQ por meio deste Manual de Garantia da Qualidade (MGQ) com
a estrutura exigida de acordo com 0 RBAC 141.29 (b) definindo claramente toda a metodologia
do sistema de garantia da qualidade. De acordo com a legislacdo aplicavel o SGQ prevé o
aumento da conscientizacdo dos profissionais do CIAC sobre seus deveres e comprometimento
em atender as necessidades e expectativas de seus clientes e partes interessadas, alcancando a
satisfacdo de todos os envolvidos nas atividades de treinamento. Essa satisfacdo é atingida ao
mesmo tempo que a instrugdo ministrada atinge aos objetivos propostos, e ainda a0 mesmo
tempo em que todos os procedimentos do CIAC se mantenham de acordo com 0s requisitos
estabelecidos no RBAC n° 141: Certificacdo e Requisitos Operacionais: Centros de Instrucao
de Aviacédo Civil e da IS 141-006A: Guia para a Implementacdo e manutencdo do sistema de
Garantia da Qualidade emitidos pela ANAC.

Ainda conforme a legislacdo aplicavel, por meio deste manual, a aplicacdo do SGQ objetiva
melhorar processos relacionados com as atividades de treinamento do CIAC por meio da
identificagdo, prevengdo, ou mesmo, minimizagdo de questdes relacionadas com suas
atividades de instrucdo. Ao mesmo tempo permite verificar a adesdo a padrdes de qualidade e
requisitos técnicos aplicaveis durante o desenvolvimento dessas atividades por meio de pontos

de verificagéo e controles estabelecidos.

O CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA em
sua organizagdo empresarial, conjuga as normas e procedimentos internos de forma que os
manuais gerais, 0 Manual de Instrugdo e Procedimentos (MIP) e o Manual de Garantia da
Qualidade (MGQ) estejam sempre alinhados e em dia com a legislacdo aplicavel sem gerar
quaisquer conflitos entre si, e se reserva no direito de repetir quaisquer instrucOes e

14
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procedimentos ja descritos no MIP, neste MGQ ou vice versa, que visem garantir a

assertividade no cumprimento das agoes.

O CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA visa
com este manual apresentar de acordo com as normas, a sua politica da qualidade, os objetivos
da qualidade, aos processos da qualidade, e demais documentos necessarios para assegurar o
planejamento, a atividade e o controle, mais especificamente referente a atividade de ensino
profissionalizante, voltados a aviagao civil.
1.10CIAC

O curso de Ciéncias Aeronauticas ¢ uma graduacdo de nivel superior com titulacdo de
bacharelado, com trés anos de curso, destinada a formacdo de pilotos comerciais, aptos a

atuarem como Piloto Executivo ou de Linha Aérea, entre outras fungdes no &mbito profissional.

Com professores e instrutores de voo altamente qualificados, a faculdade tem o objetivo de
suprir, com uma formacéo cada vez mais solida, aviadores para as grandes companhias aéreas
nacionais e internacionais, que cada dia se tornam mais exigentes com a qualidade dos

profissionais que contrata.

A CESED é reconhecida pelo MEC como exceléncia de ensino, possui conceito maximo (nota
5) em avaliacdo do Ministério. O Bacharelado em Ciéncias Aeronauticas é homologado para
oferecer os cursos tedricos de Piloto Privado (PP), Piloto Comercial (PC) e € o Unico na regido
a ter homologado o curso teorico de Piloto de Linha Aérea (PLA). Além disso, possui uma
biblioteca exclusiva, sala de navegacdo aérea, laboratérios de informatica, fisica, técnico de

motores, sala de simuladores (incluindo AATD) e cinema didatico.

O curso de graduacdo tem 6 semestres de duragdo. Portanto, com praticamente o mesmo tempo
de dedicagdo aos estudos teoricos e de aulas praticas, com mais intensidade, o aluno termina

sua formagdo muito mais qualificado, e com diploma de nivel superior.

O bacharel em Ciéncias Aeronauticas esta apto a ser piloto civil de avido (instrutor de voo,
piloto de taxi aéreo, aviagdo agricola, executiva ou de linha aérea) podendo também trabalhar

na parte administrativa: geréncia de aeroportos ou empresas aéreas.
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1.2 MISSAO DO CIAC

Com a missdo de formar pilotos e outros profissionais da aviagéo civil, com exceléncia técnica

e humanistica para atuarem no setor aeronautico, focados na gestéo da aviacdo civil e seguranga

de voo.

1.3 VISAO DO CIAC

Ser uma instituicdo de exceléncia na promogdo do desenvolvimento profissional e tecnoldgico,

de forma sustentavel e ética, beneficiando a sociedade, alinhada ao &mbito de atuacdo em que

esta inserida.

1.4 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE - CIAC SEDE

QUADRO 5 - IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

LTDA

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO

CNPJ

02.108.023/0002-20

AUTORIZACAO ANAC

TELEFONE

(83) 2101-8107/ 2101-8131

E-MAIL

ciéncias.aero@cesed.br

SITE NA INTERNET

https://www.unifacisa.edu.br/

LOCALIZACAO

Endereco: Rua Luiza Bezerra Mota Bairro: Catolé N°: 200 CEP:
58410-410 Cidade: Campina Grande UF: PB

1.5 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE - CIAC SATELITE

RESERVADO
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2. ALEGISLACAO APLICAVEL

Este Manual Geral da Qualidade (MGQ) estard sempre adequado as normas mais atualizadas

emitidas pelos 6rgdos do Sistema de Aviacdo Civil — ANAC, pelo Departamento de Controle

do Espaco Aéreo (DECEA) e pelo Centro Nacional de Investigacdo e Prevencdo de Acidentes

Aeronauticos (CENIPA) quando cabiveis, e em carater superior, as normas da ANAC que se

encontrem diretamente ligadas a operacéo da entidade na prestagéo do servico de treinamento

aeronautico:

QUADRO 6 - LISTA DE REGULAMENTOS APLICAVEIS
MODELO NUMERO
RBAC 141
RBAC 61
RBAC 91
1.S 141-004
1.S 141-005
1.S 141-006
1.S 141-007
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3. AMBITO DE APLICACAO

Este Manual Geral da Qualidade (MGQ) é aplicavel a todos os profissionais do CIAC CESED
— CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA que adotardo o0s

procedimentos previstos no mesmo na gestdo e execucdo das préaticas voltadas a formacéo,

treinamento e qualificacdo, de acordo com as legislagcdes vigentes com vistas a garantia da

qualidade. No entanto a responsabilidade da aplicacdo do SGQ aqui descrito e normalizado é

do G.R desta entidade com auxilio direto do G.Q, que possui como obrigatoriedade primaria a

implementacdo do SGQ nesta entidade de acordo com a realidade da instrugdo deste CIAC. O

pessoal da administracdo requerida deve distribuir a informacdo e divulgar todas as normativas

internas da entidade presentes neste manual.

18

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -

18/02/2022




MANUAL DE GARANTIA DA
QUALIDADE (MGQ)

N° da
Revisao

Data

00

18/02/2022

4. DISPONIBILIDADE DO MGQ

Este MGQ estara disponivel para todos os envolvidos na operacdo da entidade incluindo os
docentes e discentes do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA por meio digital sempre que solicitado a secretaria da

instituicdo ou pelo e-mail: ciéncias.aero@cesed.br

Este manual e todos os demais também estardo disponiveis a todo momento no sistema

integrado informatizado da entidade.
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5. PUBLICACAO E REVISAO

Este manual serd distribuido para todos o0s envolvidos no treinamento concernente as exigéncias
para com 0 CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO
LTDA no formato DIGITAL podendo ser impresso quando necessario.

Havera sempre uma via na secretaria da instituicdo e uma copia digital sera cedida a todos 0s
docentes e discentes e envolvidos na operagdo deste CIAC sempre que:

1- O manual for revisado;
2- O manual for solicitado; e

3- O manual for necesséario no treinamento interno dos envolvidos.

Na ocorréncia de alguma revisdo deste manual, uma nova versdo de todo o manual serd
disponibilizada no formato digital e sera enviada a todos os e-mails cadastrados no banco

interno de e-mails do CIAC.

E mandatoria a revisdo deste MGQ deste CIAC nos seguintes momentos:

a) Apds o transcurso de determinado intersticio temporal sem que tenham ocorrido
alteracdes (regularmente);

b) Apo6s grandes eventos como fusdes, aquisi¢des, rapido crescimento ou reducdo de
pessoal,

c) Apds mudancas na tecnologia, tal como a introducdo de novos equipamentos;

d) Apds alteracdes nos regulamentos e diretrizes de seguranca e instrucao;

e) Apos alteracdes no pessoal de administragdo requerido;

f) Apos alteragdes no escopo do treinamento fornecido;

g) Apds recomendacdo do SGQ ou SGSO do CIAC; e

h) Apos recomendacdo da ANAC.

METODOLOGIA DE REVISAO

1- O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO
LTDA emitira sempre um arquivo digital em Portable Document Format (PDF) deste

manual a cada revisdo anulando a Gltima;
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2- O namero da revisdo, o capitulo alterado, data da entrada em vigor do manual, data da
insercdo do contetdo e aprovagdo do responsavel sera informada no QUADRO 01 —
CONTROLE DE REVISOES;

3- Sera atualizado no QUADRO 02 — CHECKLIST DE ALTERACOES DA ULTIMA
REVISAO, para cada capitulo revisado, o item respectivo alterado e uma breve

descrigéo da alteragéo.

As alteracGes nos regulamentos de aviagéo civil, instrugdes suplementares, demais instrucoes
normativas emitidas pela Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC) e procedimentos do
CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA,
podem gerar a necessidade da revisdo desde manual. O responsavel pela atualizacdo deste
manual é o gestor responsavel pelo CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA e sua equipe, cabendo ao G.Q efetuar o procedimento de

revisao e conferéncia do atendimento do SGQ a realidade da entidade.

Todos os docentes e discentes do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA podem sugerir alteracdes para este manual, por meio do

endereco de e-mail: ciéncias.aero@cesed.br.

Essas alteracOes serdo analisadas e poderdo ser incorporadas ou retiradas deste MGQ mediante

anélise do G.R.
O Gestor Responsavel (GR) iré:

1- Encaminhar uma copia a ANAC em até 10 dias corridos antes da data prevista para esta
revisao entrar em vigor;

2- Encaminhar um comunicado geral para todos os responsaveis, como docentes e
discentes e todo o corpo técnico e administrativo por meios digitais (e-mail) e
disponibilizara a nova versdo também no formato digital garantindo que todos tenham
ciéncia da revisdo do MGQ;

3- Garantir que todo o pessoal tenha facil acesso a copia mais atualizada do MGQ); e

4- Sempre que necessario efetuar a revisdo com a devida emenda do MGQ para que o

mesmo sempre reflita a realidade da entidade.
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O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA
segue ciente de que ndo é necessaria aprovacao prévia da ANAC para que uma nova revisao do
MGQ entre em vigor, no entanto, caso a ANAC identifiqgue alguma irregularidade e nédo
conformidade com os regulamentos e praticas vigentes que prejudiquem a seguranca na
operacdo, deterioracdo da seguranca operacional ou ineficiéncia do sistema, podera solicitar

uma nova revisao no MGQ, sem que haja prejuizo ou san¢des administrativas e legais cabiveis.

Caso a ANAC sugira emendas ao MGQ, o GR ir4 incluir todas as emendas requeridas pela
ANAC dentro do prazo estabelecido pela ANAC por meio de notificacdo formal.
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6. PESSOAL DA ADMINISTACAO REQUERIDA

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA
possui ciéncia e atende a todos os requisitos relacionados a pessoal previstos no RBAC 141. A
finalidade deste capitulo € descrever as atribui¢des, responsabilidades e os dados pertinentes do
pessoal da administracdo ligados diretamente a manutencdo do SGQ.

O capitulo 6 do MIP deste CIAC descreve claramente as prerrogativas, atribuicdes e
responsabilidades de todos os profissionais e devera ser consultado para informagdes mais
completas.

O anexo 1 deste manual, possui a lista de contatos efetivos e possui 0s contatos do pessoal da
administracdo requerida e dos 6rgdos julgados como importantes para 0s contatos de
emergéncias. Este anexo poderd ser revisado sem a necessidade da revisdo do MGSO, de forma
que nas inspecodes efetuadas pela ANAC, todos os contatos estejam com seus dados atualizados.

6.1 IDENTIFICACAO DO PESSOAL

QUADRO 7 - IDENTIFICACAO DO PESSOAL

GESTOR RESPONSAVEL (GR)

Nome Completo: Dalton Roberto Benevides Gadelha

CPF: 296.115.396-49

Registro ANAC: -

Telefones: (83) 98802-6923

E-mail: Dalton.gadelha@unifacisa.du.br
Rua Fernandes Vieira, 1394 QDP LOT 01-02-03 — Bairro Mirante -
Endereco: _
CEP: 58407-573 — Campina Grande / PB
GERENTE DA QUALIDADE (GQ)
Nome Completo: Victor Hugo Goveia de Freitas
CPF: 086.062.164-08

Registro ANAC: -
Telefones: (83) 98601-4543

E-mail: victor.freitas@unifacisa.edu.br
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Rua: Cassiano Pereira Bairro: Jardim Paulistano N°: 731 -
Endereco:

Campina Grande/PB

OBS.: Em caso de atualizacdo de alguma pessoa da administracdo requerida, devera ser

efetuada revisdo do MIP e dos manuais aplicaveis.

6.2 ORGANOGRAMA

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA
conta com os profissionais adequados, estruturados em hierarquia e responsabilidades conforme
organograma empresarial definido, além da lista com os dados dos respectivos profissionais.
Abaixo estdo identificados os cargos existentes no CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA que conta com profissionais capacitados
conforme exigéncias da legislacéo

O organograma técnico esta presente no anexo 2 deste manual.

6.3 RESPONSABILIDADES E ENVOLVIDOS NA APLICAQAO DO SGQ
Conforme o Item 5.1.3 da I.S 141.006, 0 SGQ ¢é a formulacéo e reunido de politicas, processos,
procedimentos e recursos requeridos e associados com a conducdo das atividades de
treinamento do CIAC, que atinjam e mantenham os mais elevados padrbes de qualidade e
requisitos técnicos aplicaveis.

Portanto todos os envolvidos com a instrucdo neste CIAC estdo diretamente ligados ao sistema
geral de garantia da qualidade no que tange a aplicacdo do mesmo de acordo com este manual,
e de acordo com as instrugdes e normas definidas pelo pessoal da administracdo. A
responsabilidade direta em divulgar e garantir que o sistema de garantia da qualidade seja
aplicado € respectivamente do G.R, do GQ, do GSO e dos Coordenadores neste CIAC.

Ainda de acordo com a legislacdo, os processos e procedimentos descritos neste manual,
configuram-se como medidas de controle de qualidade que servem como guia para a conducao
das atividades, assim como referéncia para a verificacdo da efetividade e adequacdo dos
processos do CIAC.

E mandat6rio o cumprimento dos procedimentos e processos descritos neste manual.
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6.4 RESPONSABILIDADES DO GESTOR RESPONSAVEL

O gestor responsavel assume o cargo mais alto e as maiores atribuicdes e responsabilidades do

CIAC. Sua responsabilidade geral é garantir neste CIAC o estrito cumprimento da legislacéo e

obrigagdes perante os 6rgdos competentes, garantindo desenvolvimento e a manutengdo da

qualidade na prestacdo dos servigos.

PRERROGATIVAS:

O gestor responsavel do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA, definido no quadro 7, possui as prerrogativas previstas no
RBAC 141 que sao:

a)

b)

d)

Ser a autoridade final sobre as operac¢6es conduzidas sob os regulamentos aplicaveis ao
CIAC;

Decidir sobre a alocacdo de recursos humanos, financeiros e técnicos do CIAC;

Ser o responsavel por prestar contas pelo desempenho de seguranca operacional do
CIAC; e

Ser o responsavel pela qualidade da instrucdo oferecida no CIAC.

RESPONSABILIDADES:

Portanto independente de quaisquer outras responsabilidades do G.R nesta organizacéo, por

acumulo ou ndo de cargos, tera sempre as seguintes responsabilidades fixadas:

a)

b)

Assegurar que 0 SGSO seja implementado de forma efetiva em todas as areas da
organizagdo do CIAC, em conformidade com os requisitos aplicveis, de modo
compativel com o porte e a complexidade das operagdes;

Comunicar a toda organizacéo a importancia de conduzir as opera¢des em conformidade

com os requisitos de seguranca operacional aplicaveis;

Estabelecer e assinar a politica da seguranca operacional e comunicar a importancia do
comprometimento de todos os colaboradores com a referida politica, assegurando que

ela permaneca adequada ao CIAC;

25

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -

18/02/2022




N° da
MANUAL DE GARANTIA DA Revisio Data

QUALIDADE (MGQ) 00 18/02/2022

d) Assegurar a disponibilidade dos recursos necesséarios para garantir o alcance dos

objetivos da seguranca operacional e para a gestdo do SGSO;

e) Assegurar que as tomadas de decisdo dos demais gestores sejam orientadas por um
processo institucionalizado de avaliagdo de riscos, considerando 0s impactos potenciais

de suas decisdes para a seguranca operacional;

f) Conduzir anélises criticas da gestdo do SGSO, visando assegurar a melhoria continua
do sistema;

g) Rever regularmente o desempenho de seguranca operacional do CIAC, e tomar as
medidas necessarias para tratamento de eventual desempenho insatisfatério de

seguranca operacional;

h) Assegurar que as prerrogativas e responsabilidades acerca do gerenciamento da
seguranca operacional sejam clara e objetivamente estabelecidas e comunicadas em

todas as areas da organizacdo do CIAC;

1) Assegurar que todo o pessoal da organizagéo envolvido em atividades com impacto na
seguranga operacional cumpra com 0s requisitos aplicaveis e critérios internos de
competéncia, experiéncia e treinamento para 0 exercicio de suas prerrogativas e

responsabilidades;

J) Assegurar que os objetivos da seguranca operacional sejam estabelecidos, e que sejam

mensuraveis e alinhados com a politica da seguranca operacional;

K) Assegurar que planos estratégicos, sistemas, manuais e demais documentos normativos

internos relativos a gestdo do SGSO sejam aprovados pelos gestores competentes;

I) Assegurar que sejam estabelecidos mecanismos eficazes de comunicagéo interna e com

as autoridades, com relacdo ao desempenho e melhoria continua do SGSO;

m) Assegurar a integridade e o desempenho do SGSO, em face de mudancas internas (na
organizacdo ou no SGSO) ou mudangas externas que tenham impactos potenciais sobre
a operacdo do CIAC;

n) Aprovar 0s manuais e programas constantes no RBAC 61 e na I.S 141.007,
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0) Enviar a ANAC os relatorios periddicos previstos nos paragrafos 141.27(g) e 141.29(c)

do RBAC 141 que sdo os relatdrios periodicos a respeito da operacdo do CIAC e do

SGSO, e os Relatorios periddicos a respeito do SGQ; e

p) Selecionar sempre profissionais capacitados e com competéncia sem excecfes, com

foco principal no coordenador de cursos que atuara diretamente com a geréncia da

aplicacdo do treinamento.

O capitulo 6 do MIP deste CIAC descreve claramente as prerrogativas, atribuicoes e

responsabilidades detalhadas do G.R e deve ser consultado para informac6es completas.

6.5 ATRIBUICOES DO GERENTE DA QUALIDADE

O gerente da qualidade do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA definido no quadro 7, serd o responsavel pela implementacéo

do SGQ neste CIAC. Este possuira acesso direto ao gestor responsavel, juntamente com 0s

dados e informacdes da qualidade necessarios para o exercicio de suas responsabilidades.

ATRIBUICOES:

a) Coordenar a implementacdo, manutencdo e integracdo do SGQ em todas as areas da

organizacdo do CIAC, em conformidade com os requisitos previstos na se¢do 141.29

do RBAC n° 141 que trata do SGQ;

b) Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos servi¢cos do CIAC;

c) Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de alocacdo de recursos

demandados para implementac&o, manutencdo e melhoria continua do SGQ); e

g) Assessorar o gestor responsavel na elaboracdo dos relatorios previstos na secdo 141.29

que sdo os relatorios periodicos a respeito do SGQ.
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7. POLITICA DA QUALIDADE

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA esta
comprometida com o atendimento de exceléncia as necessidades de seus estudantes, por meio

do aprimoramento de seus profissionais e da melhoria continua de seus servigos.

A POLITICA DA QUALIDADE NO CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA ESTA PAUTADA EM:

a) Atingir a maior eficicia e eficiéncia nos processos de ensino gerando a maior
produtividade possivel com alto nivel de satisfacdo do cliente; (Sustentabilidade
Econdmica e Empresarial)

b) Criar um clima de confianca mutua entre o aluno e o professor para difundir
conhecimento, permitindo a todos os envolvidos prepararem o aluno para o mercado de
trabalho com foco na competéncia real; (Empregabilidade)

c) A satisfacdo do cliente com relagdo ao servico apresentado nas primeiras vistas,
comparado ao servigo entregue ao final do curso (Satisfacdo Geral do Cliente).

O gestor responsavel ainda assegura que a politica da qualidade:

a. E apropriada ao propodsito e ao contexto do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA,;

b. Prové uma estrutura para o estabelecimento dos objetivos da qualidade;

c. Inclui um comprometimento em satisfazer requisitos aplicaveis; e

d. Inclui um comprometimento com a melhoria continua do SGQ.

A politica seré revista periodicamente a fim de atender aos objetivos institucionais, bem como

aos ajustes no proprio sistema.

OBS.: A alta direcdo asseqgura que a politica da qualidade esta documentada, conforme este

MGQ, que se encontra divulgado para todo o CIAC.

Contemplando o tdpico 5.2.8.1 Elemento | da IS 141-006A publicada pela Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil (ANAC), a politica da qualidade do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA sempre ira prever:
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a) Orientar, guiar e influenciar a forma com que as atividades do CIAC CESED -
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA séo conduzidas
por todos os profissionais;

b) Comprometimento em satisfazer os requisitos aplicaveis, e a melhora continua da
eficiéncia da instrucdo e do SGQ;

¢) Comunicar e aplicar a todos os profissionais do CIAC,

d) A politica de qualidade estd documentada e se encontrard distribuida a todos os
envolvidos através de meio digital e no site do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA,;

e) A politica de qualidade sera revisada periodicamente a fim de atender aos objetivos
institucionais, bem como aos ajustes no proprio sistema; e

f) O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO
LTDA assegura que os objetivos da qualidade estdo estabelecidos nas funcdes, niveis e
processos pertinentes necessarios para 0 SGQ, sendo coerentes com a politica da
qualidade, levando em conta os requisitos aplicaveis, pertinentes para a conformidade
de produtos e servicos e para aumentar a satisfagdo do cliente, mensuraveis,
monitorados, atualizados como apropriados e estdo expostos para o efetivo no interior
do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO
LTDA.

Dalton Roberto Benevides Gadelha

Gestor Responsavel (GR)

7.1 COMPROMENTIMENTO COM A SATISFACAO DO CLIENTE (ALUNO)

O gestor responsavel evidencia a liderangca e comprometimento, assegurando que:

a) Os requisitos do cliente e o0s requisitos estatutarios e regulamentares pertinentes sdo

determinados, entendidos e atendidos consistentemente;
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b) Os riscos e oportunidades que possam afetar a conformidade de servico e a capacidade de
aumentar a satisfacdo do cliente sdo determinados e abordados; e

¢) O foco no aumento da satisfacdo do cliente € mantido com a anélise efetiva dos formularios
preenchidos pelos mesmos aplicando as corre¢Bes necessarias quando cabivel.

7.1.1 NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DO CLIENTE

Devido ao seu potencial efeito sobre a capacidade do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA prover consistentemente servi¢os que atendam
aos requisitos do cliente, somando-se aos requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis,
compreende-se que a necessidade principal do aluno é aprender e ter consciéncia do seu
aprendizado para usufruto préprio e desenvolvimento individual mesmo apés a prestacdo do

Servico.
Para atingir a necessidade e a expectativa do aluno, os envolvidos deverao:

a) Atender firmemente as normativas e exigéncias da aviacao civil,

b) Garantir que ao final da prestacdo do servico, o aluno esteja apto ao exercicio de suas
prerrogativas conforme a legislagao;

c) Permitir que o aluno apresente diferenciagcdo no produto, que no caso € a aprendizagem,
podendo 0 mesmo se destacar dos outros estudantes por suas caracteristicas proprias na

utilizagdo do conhecimento adquirido.

Ao planejar como alcancar seus objetivos da qualidade o gestor responsavel do CIAC

determina:

a) O que seré feito: através de coleta de dados na pesquisa de satisfacdo e por analise dos
dados, referentes a satisfacdo e avaliacdo, preenchida, pelo cliente, in loco;

b) Quais recursos serdo requeridos: recursos materiais e humanos;

c) Quem serd responsavel: gestor de qualidade e designados;

d) Quando sera concluido: dentro de um prazo listado em cada analise efetuada;

e) Como os resultados serdo avaliados: em reunido critica da alta direcdo, atraves da

andlise dos indices de satisfacdo do cliente.
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7.2 COMUNICACAO E DIVULGACAO DA POLITICA DE QUALIDADE
A CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, por

determinacdo do gestor responsavel, visando manter as praticas dos procedimentos para
garantia da qualidade com a aplicacdo da politica de qualidade, mantera todos os envolvidos
efetivamente conscientes dos procedimentos internos e fara auditorias internas para averiguar
quais itens ndo estdo sendo cumpridos, ou quais itens poderdo ndo estar de acordo com o

objetivo final da empresa.

Além disto, estara sempre disponivel na secretaria do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA e sera enviado em formato digital para qualquer

um que solicitar, mesmo ap0s ja ter sido enviado ao ingressar na escola.

Para tal, todo o efetivo do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA sempre:

a) Recebera este MGQ ao ingressar na instituicao;

b) Recebera todas as revisdes deste MGQ sempre que for revisada e aprovada;

c) Receberd um treinamento sobre suas atribui¢es e procedimentos ao ingressar na
empresa

d) Sera orientado a sempre informar quais itens em seu julgamento podem ser

melhorados com relacdo aos procedimentos e suas atribuicoes.

7.3 GARANTIA DO CUMPRIMENTO DA POLITICA DE QUALIDADE
O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

provera auditorias internas para que sejam aplicadas medidas de controle e melhorias caso o
SGQ precise ser revisto ou modificado. Neste e em todos 0s momentos de verificagdo com
aplicacdo de questionarios aos clientes e funcionarios, os itens principais da politica de
qualidade deste CIAC serdo revisados a todos os envolvidos da seguinte forma:

1- Discentes: Na apresentacéo inicial do curso, sera comunicado aos mesmos a politica da
qualidade do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA com foco nas necessidades e objetivos do cliente,

apresentando este manual e solicitando o preenchimento dos questionarios.
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2-

Corpo Técnico Pedagogico e Administrativo: Serd efetuado um treinamento de gestéo
da qualidade, com foco no objetivo do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA a cada 12 meses, para manter elevado o
nivel de consciéncia situacional para com os procedimentos internos deste CIAC e do

atendimento ao aluno.

7.4 ESTRUTURA PARA ESTABELECER OS OBJETIVOS DA QUALIDADE

O objetivo da qualidade para uma escola de aviacdo esta embasado conforme o item 1 deste

manual, de forma que somente atendendo a legislagdo aplicavel, formando profissionais

capacitados e conscientes, e ainda e principalmente, atingindo o objetivo e as necessidades do

cliente, se atingira a qualidade objetivada neste manual e no SGQ deste CIAC.

Para tal, a estrutura que visa analisar, aplicar e revisar todo o0 processo se baseia em:

1-

2-

Prover andlise sistematica da qualidade dos profissionais ingressantes e presentes na
empresa, cumprindo com a legislacdo e ao mais alto nivel exigido de competéncia.
Apresentar a cada 12 meses para todo o efetivo, em treinamento especifico de qualidade,
os padrdes de qualidade desejaveis, revisdo dos processos internos e apresentacdo de
satisfagces e possiveis insatisfacdes de clientes ocorridas no periodo.

Apresentar a politica de qualidade aos docentes no inicio de cada curso.

Prover processos bem definidos de atendimento ao cliente desde sua primeira visita na
escola.

Verificar a cada 6 meses os valores, visdo e missdo da escola com a realidade da
prestacao de seu servico

Revisar sistematicamente 0 MGQ para atender a realidade da escola.
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8. O SISTEMA DE GARANTIA DA QUALIDADE

O Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) esta aplicado em todos o0s setores sendo que o CIAC
CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA cumprird
com os requisitos minimos listados na legislacdo aplicavel para implementacéo do sistema de

garantia da qualidade.

Para tal, fica descrito como base para aplicar e implementar, o determinando na I.S 141.006A
que define a finalidade e outros itens determinantes para o0 SGQ.

A finalidade do SGQ neste CIAC é aumentar a conscientizacdo dos seus integrantes sobre seus
deveres bem definidos, e seu comprometimento com vistas ao objetivo claro do CIAC, em
atender as necessidades e expectativas dos seus clientes e partes interessadas, alcangando a

satisfacdo nas atividades de treinamento.
8.1 ESCOPO DO SGQ

O escopo do SGQ sdo os cursos ministrados pelo CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, sendo aplicado a todo o efetivo da instituicdo.

O escopo da certificacdo na qualidade, do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR
E DESENVOLVIMENTO LTDA ¢é atuar na formacdo de Piloto Privado Avido Prético, Piloto
Comercial/IFR Avido Prético, Piloto Comercial Avido Prético, Voo por Instrumentos Avido
Préatico e Piloto Comercial/IFR Avido Tedrico de maneira eficiente e correta, visando ampliar

as oportunidades de carreira de seus alunos na aviacgéo civil.
8.2 DETERMINACOES DE LOCAL, PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Conforme quadro descritivo do item 1 deste manual, 0 CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA possui sede principal devidamente registrada e
configurada, ndo possuindo uma segunda sede operacional ou nem mesmo um CIAC Satélite.
No entanto, para os cursos que forem ministrados a distancia, conforme legislacéo, sera
apresentado no MIP e por contratos especificos, Nucleos de Treinamento a Distancia (NEAD’s)

para aplicacdo de testes e provas aos discentes.

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA é

composta pelos devidos setores estruturados de acordo com o organograma apresentado no
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ANEXO 2 deste manual, sendo os mesmos, efetivamente auditados periodicamente conforme
exigido pela legislacdo.

Sendo somente este MGQ aplicavel a toda organizacdo, para cumprir com o determinado, o
CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

cumprira com os itens como base:

1- Os profissionais sempre divulgardo e apresentardo os cursos oferecidos de forma
clara e transparente, deixando o cliente ciente da capacidade operacional efetiva da
escola, de forma que o cliente tenha clareza no servigo qual esta contratando.
Quando se tratar de cursos EAD, esta apresentacdo € efetuada on-line ou por
telefone, ou ainda material aplicavel.

2- Os profissionais do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA possuirdo sempre a determinacéo efetiva de suas
atribuicdes em etapas bem definidas nos processos de cada setor. Assim o
profissional também terd em mente claramente quais os passos devem seguir, e

assim podera avaliar a sua condicdo de satisfacdo com o servico qual esta prestando.

Assim a satisfacdo sera atingida garantindo-se ainda que a instru¢do ministrada e 0s servicos
prestados, alcancem o objetivo proposto no momento da matricula do aluno, e na contratacdo
do prestador de servico ou funcionario, de forma que todos os procedimentos do CIAC se

mantenham de acordo com os requisitos do RBAC 141 e suas legislagdes complementares.

O SGQ do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO
LTDA objetiva ainda, avaliar frequentemente e melhorar todos 0s processos e procedimentos
relacionados com o treinamento do aluno e colaboradores do CIAC CESED — CENTRO DE
ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, por meio de identificacdo e
prevencdo, ou mesmo a minimizacao de questdes relacionadas com as atividades de instrucao.

Para tal, os itens de base devem ser seguidos:

3- O gestor da qualidade tera sempre um canal de comunicacgéo para receber todas as
informacdes de criticas, elogios e insatisfacdes dos envolvidos, como discentes,
docentes e colaboradores. Este canal € Unico e as informagdes serdo analisadas e
passadas ao G.R que junto do G.Q tomarao as providéncias de melhorias e mudangas

NOS Processos.
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a. O canal de comunicacdo oficial que serd divulgado é o E-MAIL:

ciéncias.aero@cesed.br

b. O assunto que deve ser mencionado no e-mail sera: DEMANDAS PARA O

SGQ

4- Para incentivar a emissdo de informagfes pelos responsaveis, a identidade dos

emissores serd mantida em sigilo.

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

e seu efetivo, explicard ao aluno quando necessério, para que tenha a correta visdo do que

estd contratando, quais 0s objetivos do curso apresentando o material necessario.

Com as diferengas individuais, o aluno estara a principio vislumbrando uma carreira qual

poderd seguir por toda sua vida, ou até mesmo podera somente estar em busca de um

conhecimento a mais em sua carreira, dentre outros.

Sabendo destas diferencas e de que cada individuo podera estar com uma visdo inicial pré-
definida, os procedimentos adotados pelo CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA desde a entrada do Aluno para conhecer a

entidade, até a formacdo estardo focados em demonstrar ao aluno sempre:

a) Arealidade do mercado de trabalho aeronautico, com relacdo a vagas e possibilidade

empregaticia, orientando que esta condicdo depende sempre das condicdes

econbmicas do pais;

b) A realidade com relacdo ao trabalho diario de um profissional da aviacéo civil, com

relagdo a carga horéria de trabalho e os afazeres técnicos e diarios;

c) A realidade para com a pressdo psicologica auto imposta e a possibilidade de

existéncia de um ego indesejavel para com o trabalho na area da aviacao civil.

Portanto, os procedimentos da CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA seguirdo uma sequéncia adequada, onde cada uma das partes

contara com uma atribuigdo descrita. Abaixo estdo descritos os procedimentos quais o CIAC
CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA julga os mais
importantes de acordo com a realidade da empresa. O ANEXO 4 apresenta 0s procedimentos
gerais dos cursos do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
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DESENVOLVIMENTO LTDA, no entanto abaixo, ainda se apresenta um detalhamento dos

procedimentos especificos:

CURSOS TEORICOS E PRATICOS PRESENCIAIS

PROCEDIMENTO 1 - VISITA INICIAL

Quando um aluno visitar a escola de aviacéo civil pela primeira vez:

1-

2-

O aluno sera recebido por uma pessoa designada pelo G.R que compora a secretaria
da escola, e estara devidamente preparada para atender ao aluno;

O aluno seré guiado pelas instalagdes da escola de aviacdo civil, sendo apresentado
aos respectivos funcionarios que estiverem em exercicio no momento (que serdo
sempre orientados a serem receptivos), reconhecendo os principais locais de
trabalho, e de estudo da instituicéo;

O aluno seré apresentado ao G.R que podera efetivamente informar sobre a realidade
da prestacdo de servico da escola de aviagéo civil;

O aluno seré redirecionado para a secretaria da escola para receber orientacGes do
coordenador ou instrutor designado pelo G.R, sobre o programa de instrucdo do
curso escolhido com a apresentacéo dos devidos requisitos, carga horaria e demais
itens;

O aluno sera redirecionado para um profissional da secretaria devidamente treinado,
para passar as informacdes e procedimentos institucionais;

O aluno entdo recebera finalmente as informacdes de valores e procedimentos

necessarios para a matricula.

PROCEDIMENTO 2 - AULA TEORICA

Quando um aluno comparecer para a aula tedrica:

1-

2-

3-

Seréa recebido pelo Instrutor de voo designado para execuc¢do de aula tedrica em sala
de aula e na aeronave (Ground School);

Apbs a aula, sera oferecido tempo de estudos e revisdo adequado ao aluno para que
ele se prepare para a avaliacdo teorica;

Aplicacéo de avaliacdo tedrica onde o aluno deve demonstrar conhecimento minimo

com desempenho superior a 70%.

PROCEDIMENTO 3 — AULAS PRATICAS DE VOO
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Quando um aluno comparecer para as aulas préaticas de voo:

1- Deve ter toda a documentagcdo necessaria valida além de condigdes fisicas e
psicoldgicas adequadas a pratica de voo;

2- Deve ter estudado previamente a missdo a ser executada, manobras, cheques, erros
comuns na execucdo de manobras, e condi¢cdes meteoroldgicas;

3- Serérecebido pelo Instrutor de voo designado para a missao;

4- Devera ser executado um briefing da missdo a ser executada;

5- Deve fazer sob a superviséo do instrutor de voo a inspecdo da aeronave;

6- Apo6s a missdo o aluno auxiliard, como parte do aprendizado no abastecimento e
hangaragem da aeronave;

7- Realizacao do debriefing da misséo;

8- Estudar erros e acertos para a proxima missao.

PROCEDIMENTO 4 - FINALIZACAO DO CURSO
Quando o aluno finalizar o seu curso sendo aprovado ou reprovado:
1- Sera recebido por uma pessoa designada pelo G.R que colherd formulario de
satisfacdo preenchido e depoimento de criticas e sugestdes;
2- As informacg0es colhidas no item 1 serdo utilizadas com vista a melhoria continua

dos processos do SGQ.

OBS.: Devem ser garantido o anonimato dos dados coletados durante esse procedimento.

PROCEDIMENTO 5 — INSATISFACAO

QUANDO UM ALUNO EFETUAR QUALQUER RECLAMACAO OU PREENCHER A
PESQUISA DE SATISFACAO COM NOTA ABAIXO DE 7.

A formulacdo de reunido de politicas, processos, procedimentos e recursos associados com a
conducdo das atividades de treinamento da CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, visam atingir e manter os mais elevados

padrdes de qualidade e requisitos técnicos aplicaveis. Portanto atendendo a IS 141.006A, 0s

processos e procedimentos configuram-se como medidas de controle de qualidade que servem
como guia para a conducdo de tais atividades, assim como referéncias para verificagdo da

efetividade e adequacgéo dos processos internos.
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As instrucbes e procedimentos técnicos estdo descritos no MIP e poderdo também em alguns
casos estarem localizados neste manual. Portanto € determinante a leitura do MIP por todos 0s
envolvidos com a Garantia da Qualidade.
Com base nas boas politicas e ciéncia da qualidade este CIAC mantém este SGQ da seguinte
forma:
a) estabelece 0s processos necessarios para 0 SGQ e sua aplicacdo em toda &rea de sua
competéncia;
b) identifica as publicac6es da ANAC e os documentos que determinam a sequéncia e a
interacdo dos processos;
c) define e implementa critérios e métodos necessarios para assegurar a eficacia da
operacdo e do controle dos processos;
d) assegura a disponibilidade de recursos e as informacdes necessarias para apoiar a
operacgédo e 0 monitoramento dos processos;
e) estabelece procedimentos para monitorar, medir quando aplicavel e analisar 0s
processos; e
f) implementa acdes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria continua
dos processos;
Conforme a Figura 1 aplica-se 0 modelo de SGQ com foco na melhoria continua:

Conforme listado, aplica-se 0 modelo de SGQ com foco na melhoria continua e seguindo por
base as boas praticas, com o uso efetivo do sistema, Plan, Do, Check, Act, ou PDCA
inicialmente, onde sempre o objetivo é Planejar, Executar, Checar e Agir com foco na resolucdo
dos problemas e producédo da Melhoria Continua. A FIGURA 1 ilustra o mencionado. Verifica-
se, portanto, que com a monitoracdo da aplicacdo do treinamento aos alunos, com a transmissao
do conhecimento e a avaliacdo tanto em testes técnicos, quanto em questionarios de satisfacéo,
pode-se identificar os itens que necessitam de melhoria e adequar o SGQ.
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Figura 1 - CICLO PDCA

Fonte: Free Managements Ebooks B ;
Figura 2 -MELHORIA CONTINUA DO SGQ -

Figura 1: Modelo de um sistema de gestdo da qualidade baseada em processo.

MELHORIA CONTINUA DO SGQ

RESPONSABILIDADE
-« - DA DIREGAO

‘

GESTAD
DE RECURSOS MEDIGAD, ANALISE
& E MELHORIA
REALIZAGAD ‘

ENTRADA DO PRODUTO I PRODUTO

— Atividades que agregam valor 4 - - 9 Fluxo de informagéo

REQUISITOS

SATISFACAD

Fonte: ABNT (2001L
Agora com base na Figura 2, verifica-se que com a monitoracdo da aplicacdo do treinamento

aos alunos, com a transmissdo do conhecimento e a avaliagdo tanto em testes técnicos, quanto
em questiondrios de satisfacdo, pode-se identificar os itens que necessitam de melhoria e
adequar o SGQ.

39

CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -
18/02/2022




MANUAL DE GARANTIA DA
QUALIDADE (MGQ)

0
N .d? Data
Revisao
00 18/02/2022

8.3 CALENDARIO PARA ACOES AO CORPO TECNICO PEDAGOGICO

Para se atingir o objetivo e garantir a qualidade, o CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA provera conforme quadro abaixo, 0s
respectivos processos de treinamento e divulgacao de conteudo para melhoria interna e

aplicacdo do SGQ.

QUADRO 8 - CRONOGRAMA DA ENTIDADE

NOME

MODELO

ABRANGENCIA

PERIODICIDADE

Treinamento inicial e periddico

Aula / Palestra

Todo corpo tecnico

A cada 12 meses

de professores e instrutores pedagogico
Treinamento em gestao da Todo corpo tecnico A cada 12 meses
. Aula / Palestra .
qualidade pedagogico

Reviséo dos processos internos

Aula / Palestra e
Vistoria in loco

Feita em cada setor de
acordo com o organograma

A cada 12 meses

Conscientizacdo da qualidade

Email
padronizado

Todo o corpo tecnico
pedagogico e
administrativo

Mensalmente

8.4 ATRIBUICOES DOS EFETIVOS

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

estabelece, implementa, mantém e melhora continuamente o sistema de gestdo da qualidade,

incluindo seus processos necessarios e suas interacdes, de acordo com 0s requisitos, sendo

atribuidas as seguintes responsabilidades, além das estabelecidas no MIP:

a) Gestor Responsavel: Gestdo de recursos para assegurar que o sistema de gestdo da

qualidade esteja conforme com os requisitos da NBR 1SO 9001:201

b) Coordenadores de Curso: Assegurar a eficacia no atendimento ao aluno, através da

coordenacdo, controle e acompanhamento das atividades operacionais; como também

favorecer a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria continua do nivel de

aprendizado e do servico prestado, estimulando a critica e a criatividade de todos 0s

envolvidos no processo.

c) Pedagogia: Participar do planejamento, da orientacdo, da coordenacdo e da superviséo

do desenvolvimento das atividades docentes, observando o cumprimento do contido

neste manual e contribuindo para promover e manter a boa qualidade do processo

ensino-aprendizagem.
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d) Instrutores: Ministrar aulas, seguindo planejamento didatico previamente estabelecido,

conduzindo e gerenciando 0 processo de ensino-aprendizagem. Planejar todos o0s

elementos que sdo essenciais para 0 sucesso de uma instrugcdo, como metodos e técnicas

de ensino, recursos instrucionais, bem como avaliacéo da aprendizagem.

h) Auditor: Planejar, realizar e elaborar relatérios de auditoria que se reporta, no

dese

mpenho desta funcéo, a Equipe da Qualidade.

8.4.1 ALTA DIRECAO (GESTOR RESPONSAVEL)

Ao G.R evidencia-se sua lideranca e comprometimento com relagéo ao sistema de gestdo da

qualidade e atribui-se as responsabilidades:

A) Efetuar a gestdo administrativa e financeira,

B) Acompanhar e monitorar os resultados de todas as atividades;

C) Realizar agdes comerciais e marketing para captacao de clientes;

D) Acompanhar as visitas de inspec¢do realizadas pelo 6rgdo fiscalizador (ANAC);

E) Providenciar que sejam realizados os servicos de manutencdo capazes de assegurar

F)

as condi¢des indispensaveis ao uso das instalacBes e dos recursos auxiliares (recursos
audiovisuais e equipamentos correspondentes;
Abrir e fechar as turmas no sistema da ANAC de acordo com as providéncias da

coordenacao;

G) Gerenciar o trabalho dos coordenadores, pedagogo, auditoria de gestao da qualidade,

recepcionista/secretaria e assessoria contabil.

H) Promover reunides mensais com a equipe para alinhamentos de metas e resultados,

J)

Promover investimentos para a melhoria continua das condicdes gerais;

Buscar parcerias com empresas para promocao dos nossos Servicos.

K) Responsabilizar-se por prestar contas pela eficacia do SGQ;

L) Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade estdo estabelecidos

M

para 0 SGQ e que sdo compativeis com o contexto e a direcdo estratégica do CIAC
CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA;

) Assegurar a integracdo dos requisitos do SGQ nos processos de instrucdo e formacéo
profissional no @mbito da aviacéo civil brasileira e consequentemente na producgéo
dos Relatorios;
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N) Promovendo o uso da abordagem de processo e da mentalidade de risco;
O) Assegurar que 0S recursos necessarios para o SGQ estejam disponiveis;

P) Comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade eficaz e de estar conforme com

0s requisitos do SGQ;

Q) Assegurar que o SGQ alcance seus resultados pretendidos;

R) Engajar-se, dirigindo e apoiando pessoas a contribuir para a eficicia do SGQ,

contribuindo para as atividades que visem atingir os Objetivos da Qualidade;

S) Promover melhoria; e apoiando outros papeis pertinentes da gestdo a demonstrar

como sua lideranca se aplica as areas sob sua responsabilidade.

8.4.2 COORDENACAO

Os coordenadores dos cursos do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA possuem responsabilidade com o sistema de gestdo da

qualidade. Possuem, assim, as seguintes atribuicdes:

A) Ser o elo entre instrutores e direcdo da escola;

B) Assegurar a eficdcia no atendimento ao aluno, através da coordenacdo, controle e

acompanhamento das atividades operacionais;

C) Realizar levantamentos ou fornecer informacdes relacionadas a instrugdo, nos prazos

requisitados, atendendo a solicitacdo do 6rgdo fiscalizador (ANAC);

D) Acompanhar as visitas de inspecdo realizadas pelo érgéo fiscalizador (ANAC);

E) Providenciar que sejam realizados os servi¢os de manutencdo capazes de assegurar as

condigBes indispensaveis ao uso das instalagdes e dos recursos auxiliares (recursos

audiovisuais e equipamentos correspondentes, bem como recursos bibliograficos);

F) Programar o desenvolvimento do curso com base em um calendario escolar, verificando

sempre a carga horaria para cada disciplina e assegurar 0 cumprimento do cronograma

estabelecido;

G) Responsabilizar-se pelo regulamento do curso, bem como divulgar em todo ambito

escolar e supervisionar o seu cumprimento;
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H) Manter atualizada uma coletanea completa da legislacdo que dispde sobre o curso que

exerce como coordenador, e uma outra coletanea contendo o regulamento do curso;

I) Manter atualizado um banco de provas de avaliagdo para serem ministradas durante o
curso, sendo o responsavel pela aplicacdo das mesmas;

J) Realizar reunibes com os instrutores sempre que julgar necessario com a finalidade de

coordenar o desenvolvimento de suas atividades;

K) Analisar o curriculo dos instrutores antes de sua admissdo no curso, com relacédo as

disciplinas e atividades pelas quais irdo se responsabilizar;

L) Providenciar para que todos os instrutores envolvidos no curso tomem ciéncia deste

Manual por inteiro, ficando os mesmos cientes das suas atribuicdes;

M) Manter o nivel de qualidade das técnicas, procedimentos e padrdes de instrucéo,

conforme estabelecido pelas normas da ANAC;

N) Zelar para que a escola proporcione seguro de vida e acidentes pessoais para os alunos
do curso, cobrindo a instrucéo prética;

O) Acompanhamento dos alunos nas atividades praticas, fazendo tambem sua avaliagdo do

desempenho dos mesmos; e
P) Outras atribuic@es, a critério da direcdo da escola.

8.4.3 INSTRUTORES

Os instrutores dos cursos do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E

DESENVOLVIMENTO LTDA possuem responsabilidade com o sistema de gestdo da
qualidade. Possuem, assim, as seguintes atribuicdes:

A) Tomar ciéncia das informagdes acerca do curso a ser ministrado;

B) Planejar e/ou atualizar a aula a ser ministrada;

C) Entregar o contetdo da aula e o plano da atividade didatica a ser desenvolvida até 10 (dez)

dias antes do inicio do curso;

D) Cumprir prazos e seguir as orientagdes da coordenagéo;
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E) Comunicar a coordenagédo do treinamento, com antecedéncia, a eventual impossibilidade de

cumprir com compromisso firmado, para que seja possivel substitui-lo em tempo habil;

F) Cumprir a grade curricular exigida pelo 6rgéo fiscalizador (ANAC);

G) Conduzir-se com polidez e respeito.

8.4.4 AUDITOR

O sistema de auditoria do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA possui responsabilidade com o sistema de gestéo da qualidade.

Possui, assim, as seguintes atribuicdes:

A) Os auditores internos deverdo ser comunicados antecipadamente sobre suas auditorias

internas.

B) Cabe ao auditor interno:

e Preparar sua auditoria de processos de acordo com as normas;
e Comunicar ao auditado sobre o agendamento de sua auditoria;

e Preparar o plano de auditoria, descrevendo os horarios, setores e requisitos;

e Preparar sua lista de verificagdo baseado nos documentos do SGQ); e

e Preparar um relatorio de auditoria interna ap6s a auditoria.

8.4.5 PEDAGOGIA

A éarea pedagdgica do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA possui responsabilidade com o sistema de gestdo da qualidade.

Possui, assim, as seguintes atribuicdes:

A) Participar do planejamento, da orientacdo, da coordenacdo e da supervisdo do

desenvolvimento das atividades docentes, observando o cumprimento do contido neste

manual e contribuindo para promover e manter a boa qualidade do processo ensino-

aprendizagem;

B) Promover condi¢Ges que conduzam ao alcance do objetivo do curso;

C) Realizar reunides com os instrutores sempre que julgar necessario, com vista a estimular

a adocdo das técnicas e recursos de instrugdo mais adequados a cada uma das disciplinas

44

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -

18/02/2022




N° da
MANUAL DE GARANTIA DA Revisio Data

QUALIDADE (MGQ) 00 18/02/2022

e atividades praticas do curso, bem como avaliar o desenvolvimento do curriculo e

levantar solugdes para dificuldades surgidas;

D) Divulgar, junto aos instrutores e ao coordenador do curso, novos recursos auxiliares da

instrucéo e experiéncias aplicaveis a capacitacao dos alunos;

E) Propor os principios disciplinares basicos da escola e zelar para que 0s mesmos sejam

acatados;

F) Acompanhar, juntamente com o coordenador do curso, as visitas de inspecdo realizadas
pela ANAC;

G) Atender a convocacdes do 6rgdo fiscalizador (ANAC), para entrevistas, reunides ou

similares, com referéncia ao curso;

H) Orientar e supervisionar a elaboracdo e o uso de material instrucional (resumos,

apostilas etc.) e dos recursos audiovisuais;

I) Orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos relacionados a avaliacdo do

desempenho dos alunos e a avaliacdo do curso; e

J) Outras atribuicdes, a critério da direcdo da escola.
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9. PROGRAMA DE AUDITORIA DA QUALIDADE

As auditorias internas do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA terdo como objetivo contribuir para a melhoria do sistema de
gestdo da qualidade e o seu desempenho. Assim, as atividades de auditoria serdo executadas
por pessoal qualificado e que ndo tenham envolvimento direto com a area auditada. O pessoal
qualificado podera ser do CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA ou terceirizado.

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA
assegura que todos os resultados de auditorias séo relatados a alta direcdo, que as correcdes e
acOes corretivas apropriadas sdo executadas sem demora indevida e que retém informacdes
documentadas do programa de auditoria e dos resultados.

As auditorias internas sdo programadas e gerenciadas pela equipe da qualidade, com a
aprovacao do GR, e realizada na area de abrangéncia do escopo pelo menos uma vez por ano.
Extraordinariamente, em razdo de auditorias anteriores ou outras situacfes pertinentes ao SGQ
julgadas necessarias pelo RD, auditorias poderdo ser realizadas em intervalos menores e/ou

diferentes dos que acima previsto.
9.1 PROCEDIMENTOS PARA AUDITORIA DA QUALIDADE

Auditar é observar, medir, analisar e aplicar correcdes de ndo conformidades. Com foco na
politica da qualidade e no sistema de garantia da qualidade, a instituicdo funciona como um
organismo vivo, onde cada cargo possui determinadas atribuicbes e cada setor possui

procedimentos bem definidos.

Sendo assim, durante o funcionamento comum de uma instituicdo podem ser identificados

falhas:

1- Na acéo dos profissionais responsaveis ao desempenhar determinado servico;
2- Nos procedimentos definidos de cada setor;

3
4

Nas atribui¢Ges ou no cumprimento das mesmas por cada profissional; ou

Na ma divulgacdo do SGQ e da Politica de Qualidade e outros.

Para cada falha ou ndo conformidade encontrada, haverd sempre uma agdo corretiva a ser

efetuada, que devera ser aplicada pelo GQ e pelo GR.
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O gestor da qualidade com a autorizacdo do G.R sera o responsavel pela preparacédo e conducao
da auditoria. Um programa de auditoria € planejado, levando em consideracao a situacéo e a
importancia dos processos e as areas a serem auditadas, bem como os resultados de prévias

auditorias.

Para proceder com um programa efetivo de auditoria interna da qualidade, O CIAC CESED —
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA planeja e implementa
0S processos de:

a) Monitoramento;

b) Medicéo;

c) Analise;

d) Melhoria (Aplicacdo de Ndo Conformidade e Correcéo).

O monitoramento dos resultados é efetuado pela devida entrega e analise do questionario de
satisfacdo do cliente, efetuado via e-mail ou sistema digital equivalente. Neste formuléario,
ANEXO 3 deste manual, o cliente responde as devidas perguntas e por atribui¢des de notas, se

identifica em nivel, se o objetivo da instrucdo esta sendo atingido.

A integridade das avaliacGes sera monitorada tendo em vista que somente sera aceita por e-mail
0 questionario de satisfacdo, e que o auditor especificamente, sera devidamente acompanhado
por um designado pelo G.R ou por ele mesmo, garantindo a integridade da anélise especifica

dos processos internos.

A propria auditoria acompanhada, sera a garantia apés analise, da veracidade da aplicacdo dos

procedimentos e dos processos in-loco.

O ANEXO 4 a este manual, estabelece os procedimentos e a sequéncia logica de atribuicdes e
determinagOes da auditoria interna da qualidade, tanto quanto requisitos e responsabilidades

para o planejamento e execucdo da auditoria.

As correcOes e a aplicacdo da melhoria, sera efetuada no CIAC CESED — CENTRO DE
ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA em tempo habil, para eliminar as ndo

conformidades identificadas no processo.
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9.2 ESCOPO E CALENDARIO DAS AUDITORIAS

A auditoria interna serd sempre aplicada no CIAC conforme legislacéo, revisando todo SGQ

no prazo maximo de 12 meses.

No entanto, € determinante neste CIAC a existéncia de auditorias ndo programadas, tendo em

vista que pode ser verificado a qualquer momento, uma tendéncia negativa na execucdo de um

procedimento ou na sequéncia de um processo.

Portanto, conforme quadro abaixo, este CIAC visa apresentar a periodicidade dos processos

especificos de auditoria:

AUDITORIA GERAL DO SGQ - EFETUADA A CADA 12 MESES

1-

Apresentacdo do calendario e do cronograma da auditoria anual até o final do
primeiro més do ano corrente, contendo prazos bem definidos para cada etapa da
auditoria.

Reunido inicial de auditoria devera ser efetuada no minimo ap6s 30 dias do aviso
formal da auditoria geral, e nesta reunido, devera ser informado aos responsaveis
pelos setores, 0s itens que serdo auditados.

No prazo maximo de 1 més apds o término da auditoria interna independente, sera
divulgado o relatério final da auditoria para todos os envolvidos.

Apb6s 10 dias de divulgacdo do relatério, as Nao conformidades deverdo ser
apresentadas na reunido final e deverdo ser aplicadas as correcdes.

Apbs 30 dias de aplicadas as correcdes, o G.Q devera analisar se as nao

conformidades foram sanadas nos respectivos setores.

9.3 PLANEJAMENTO E PREPARACAO DAS AUDITORIAS

As auditorias internas sdo planejadas pelo gestor da qualidade, com periodicidade definida

no cronograma da auditoria interna, sendo ainda responsavel por:

Designar os auditores internos para cada item da auditoria, com antecedéncia em

relacdo ao inicio do ciclo de auditorias internas;

Estabelecer o cronograma de auditorias internas, detalhando os processos a serem

auditados, periodicidade, requisitos da norma, auditores e periodo da auditoria;
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Comunicar a todos os envolvidos sobre as auditorias internas a serem realizadas; de
acordo com as contingéncias, a programacao pode ser reajustada, sob a autorizagéo
do representante da diregéo.

As auditorias internas sao executadas:

Por pessoal independente daquele que tem responsabilidade direta pela atividade que
estd sendo auditada, e competéncia e qualificacbes comprovadas através de
treinamento. Cabe ao gestor da qualidade assegurar esta independéncia;

Por auditores externos da qualidade, avaliados, aprovados e monitorados de acordo
com os critérios da qualificacdo do fornecedor;

Com base na documentacédo valida, atualizada e pertinente do sistema de gestdo da
qualidade.

Determinacdes previas a Auditoria:

A auditoria sera efetuada a cada 12 meses em cada setor especifico, sendo aplicada por

um auditor que ndo atue em nenhum dos setores qual auditard;

A auditoria serd informada a todos os envolvidos com o minimo de 30 dias

de

antecedéncia, sendo devidamente apresentado em palestra, 0s itens que serdo avaliados,

o calendario proposto, e 0s prazos para a prestacdo das informacbes que serdo

solicitadas;

Na reunido inicial da auditoria, serdo informados 0s objetivos e o escopo da auditor

além dos critérios;

Os resultados das auditorias sdo registrados através do formulario “Relatorio de Auditoria”

e levados ao conhecimento do pessoal que tenha responsabilidade na area auditada, o

ANEXO 3 baliza este procedimento sendo que:

As observac6es (OBS) sdo tratadas de acordo com os critérios dos responsaveis pelas
areas auditadas;

As ndo-conformidades (NC) s&o tratadas de acordo com a determinagdo do G.R e do
G.Q em comentarios claros e objetivos.

O pessoal auditado responsavel pela area tem um prazo maximo determinado no

registro “Relatorio de Nao Conformidade e Acdo Corretiva”, para definir as agdes

CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA -

18/02/2022

ia,

49




MANUAL DE GARANTIA DA
QUALIDADE (MGQ)

N° da
Revisao

Data

00

18/02/2022

corretivas referentes as nao-conformidades encontradas durante a auditoria, assim

como 0s respectivos prazos para implementacdo das mesmas;

e Cabe ao Representante da Direcédo julgar a adequacdo dos prazos informados e, se

necessario, solicitar a revisao dos mesmos.

Os resultados de auditorias da qualidade séo partes integrantes das informac6es necessarias

as atividades de Anélise Critica pela Direcdo, de acordo com o Manual da Qualidade do
CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

9.4 PROCEDIMENTO DE AUDITORIA

Os auditores internos deverdo ser comunicados antecipadamente sobre suas auditorias

internas. Conforme mencionado, sera efetuada uma reunido inicial conduzida pelo Gestor de

Qualidade para explicar o escopo e 0 processo de comunicacdes durante a auditoria interna,

apresentando o planejamento e a preparagéo.
Cabe ao auditor interno:

e Preparar sua auditoria de processos de acordo com requisito das normas e requisitos

estatutarios;

Comunicar ao auditado sobre o0 agendamento de sua auditoria;

Preparar um relatdrio de auditoria interna apds a auditoria;

Preparar o plano de auditoria, descrevendo os horarios, setores e requisitos;

Preparar sua lista de verificagdo baseado nos documentos do SGQ;

Para assegurar a objetividade e a imparcialidade do processo de auditoria. Eles ndo auditam

seu proprio trabalho.

A reunido de abertura dara inicio a realizacdo da auditoria. Estara estruturada da seguinte

maneira:

- Apresentacdo dos membros da(s) secao(des) auditada(s) e da equipe auditora;

- Confirmacdo do plano de auditoria;

- Assinatura da lista de presenca

Os procedimentos dos setores que serdo auditados garantir-se-a:
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a) Manterd a disposicao da equipe auditora um dos seus representantes, conhecedor dos

procedimentos operacionais e administrativos que envolvem as atividades na secao;

b) Facilitard o acesso da equipe auditora aos meios e informag6es pertinentes a realizagdo

da auditoria;

c) Elaborara ap6s a auditoria, se necessario, um plano de a¢des corretivas.

Anualmente, serd divulgada uma programacéo de auditorias que podera ser alterada pelo

nucleo da qualidade, para se adequar aos objetivos da organizacdo. Essas alteracGes

devem ser encaminhadas as secdes. Com base nessa programacdo, 0 mencionado

ndcleo elaborard, para cada auditoria, um plano.

De acordo com as atribuicGes de cada responsavel em seu devido setor informadas neste

manual, os auditores internos irdo efetuar a coleta de informagdes e verificacdo das mesmas

além de registra-las utilizando-se dos meios de:

a) Preenchimento de formulério;

b) Coleta de copia dos arquivos das se¢Bes e organizagdo dos mesmos em formato

de pasta logica sequencial;

c) Entrevista com os responsaveis que podera ser gravada em meio eletrdnico;

d) Observacdo dos processos e preservacao da documentacao pertinente.

Uma reunido final encerrara a auditoria demonstrando aos integrantes a Descri¢do do que foi

efetuado na auditoria, apresentando os resultados obtidos e as ndo conformidades

encontradas, bem como os itens que devem ser sanados para a¢des futuras.

Ao final da auditoria o Relatdrio sera efetuado descrevendo todo o processo desde o

planejamento e o objetivo, como o desenvolvimento e a lista de verificagdo utilizada por cada

auditor.

NOTA: No Relatério de Auditoria deverdo constar as Ndo-Conformidades identificadas e

suas evidéncias e, na Lista de Verificacdo, as evidéncias das conformidades.

9.5 RELATORIOS E REGISTROS

Os registros aplicaveis a auditoria estdo listados abaixo:
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Cronograma de auditorias internas;
Plano de auditoria interna;
Reuni&o de abertura/encerramento;
Lista de verificacao;
Relatério de auditoria interna;
Relatério de ndo conformidade, acéo corretiva e agao preventiva.;
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10. REVISAO E ANALISE CRITICA DA QUALIDADE POR PARTE DA ALTA
DIRECAO

Contemplando o elemento 1V da IS 141-006A, o processo da alta dire¢cdo do CIAC CESED —
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA de revisao e analise
critica assegura que as medidas corretivas e preventivas apropriadas devem ser adotadas em

resposta aos resultados dos processos e procedimentos de garantia de qualidade adotados.

A alta direcédo faz a anlise critica para assegurar a continua adequac&o, suficiéncia, eficacia e
alinhamento com o direcionamento estratégico do CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA, visando a oportunidade de melhoria do SGQ.

A politica da qualidade, os objetivos, as metas e a eficicia do sistema da qualidade sdo
analisadas pela diretoria e formalizados na reunido de analise critica do sistema de gestdo da

qualidade.

As reunides de analise critica sdo conduzidas pelo diretor, que conta com a participacdo dos
coordenadores da escola e desde que considere necessario também séo convidados a participar
outros colaboradores relacionados ao assunto em pauta, com frequéncia quadrimestral e, em
um prazo ndo superior a seis meses, e sempre que a alta direcdo julgar necessaria.

NOTA: A REUNIAO DE ANALISE CRITICA EM Si SERA EFETUADA A CADA 6 MESES
PARA GARANTIR A RETROALIMENTACAO E ADEQUACAO DO SGOQ.

Assim, 0 processo tem como base um sistema de relatdrios de retroalimentagdo da qualidade.

Dessa forma, considera:

a) A identificagdo e registro de discrepancias, ndo-conformidades e evidéncias necessarias
para substanciar tais resultados das conclusdes das auditorias independentes;

b) A criacdo ou recomendacdo de solucBes as discrepéncias e/ou ndo-conformidades
resultantes das conclusbes das auditorias independentes por meio de métodos de

reportes estabelecidos;

c) A verificagdo da implementagdo das solucgdes considerando-se prazos razoavelmente

estabelecidos;
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d)

f)

9)

h)

O reporte direto a(s) area(s) envolvida(s) das acbes decorrentes das conclusdes da

auditoria independente e seu monitoramento;

A anélise dos indicadores de desempenho obtidos e dos indices de monitoramento de
qualidade;

A andlise abrangente, sistemética e documentada de politicas, processos, procedimentos
e acgdes decorrentes das conclusbes das auditorias independentes que garanta a
identificacéo, o registro e o tratamento das propostas de melhorias;

A verificacdo da eficacia das a¢des corretivas, preventivas ou de melhoria decorrentes
das auditorias independentes de maneira documentada e rastredvel, considerando-se

inclusive os prazos; e

A revisdo e melhoria continua das politicas, processos e procedimentos do SGQ por

meio da utilizacéo das informagdes e registros disponiveis.

Com relacdo as entradas para a analise critica feita pela alta direcdo, esta serd planejada e

realizada levando em consideracao:

a) A situacdo de acdes provenientes de analises critica anteriores;
b) mudancas em questdes externas e internas pertinentes para o0 SGQ;
c) informacdo sobre o desempenho da eficacia do sistema de gestdo da qualidade,
incluindo tendéncias relativas a:
i. Satisfacdo do cliente e retroalimentacdo de partes interessadas
pertinentes;

ii. Extens&o na qual os Objetivos da Qualidade forem alcangados;
iii. Desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;
iv. Nao conformidades e acOes corretivas;

V. Resultados de monitoramento e medicao;
vi. Resultados de auditoria; e

vii. Desempenho de provedores externos.

d) A suficiéncia de recursos;
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e) A eficécia de acBGes tomadas para abordar riscos e oportunidades; e

f) Oportunidades para melhoria.

As saidas da analise critica realizada pela alta direcdo conterdo decisdes e acOes relacionadas

com:

a) Oportunidades para melhoria;

b) Qualquer necessidade de mudancas no sistema de gestdo da qualidade; e

c) Necessidade de recurso.

O CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA

retém informacdo documentada como evidéncia dos resultados de analises criticas pela Alta

Direcéo.
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11. REGISTROS DO SGQ

Cada processo de auditoria efetuada sera devidamente enumerado na sequéncia logica de
ANO/MES/NUMERO DA AUDITORIA/ TIPO DA AUDITORIA e toda a documentac&o seré

arquivada em pasta pertinente, digitalizada e arquivada no sistema da escola.

Portanto como exemplo, se a primeira auditoria do ano de 2020 fosse efetuada no més de maio

e se for ainda uma auditoria geral, seria arquivada como: 2020/05/01/A.G.Q.

Se for uma auditoria ndo programada, a sigla utilizada sera a A.N.P.

Os arquivos gerais sao salvos no formato digital e a escola efetuara o backup dos mesmos a

cada 6 meses.

Os dados levantados pelo SGQ serdo armazenados por 5 anos e os relatérios periodicos seréo

enviados a ANAC a cada 12 meses e assim periodicamente mantendo o prazo maximo de 12

Mmeses.

Quanto a adequacdo — Apos a elaboracdo de qualquer documento, havera uma conferéncia

sobre seu contetdo para que seja considerado pronto para aprovacdo e, em seguida, pelas

informac@es ou pelo setor pertinente;

As devidas responsabilidades sobre a formatacdo e criacdo da documentacdo, esta descrita

no MIP deste CIAC.

O processo de revisdo de qualquer documento deste CIAC € preconizado no inicio de cada

manual por uma lista mestra de revisdes com os devidos procedimentos descritos tanto no

MIP, neste MGQ e nos P.1.
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ANEXO 1 - RELACAO DE CONTATOS - PRE
RELACAO NOMINAL DO GRUPO DE APOIO DO PRE

NOME

CARGO

TELEFONE DE
CONTATO

Dalton Roberto Benevides
Gadelha

Coordenador do PRE

(83) 98802-6923

Ana Paula Batista de
Almeida

Gestor de Seguranca
Operacional

Responsavel pela familia das
vitimas

Porta-voz com a imprensa

Representante para acompanhar
as investigacoes

Responsavel pela comunicagédo
aos 6rgaos

(83) 99922-1015

Carlos Duarte Queiroz

Coordenador dos Cursos

(83) 99609-7604

Victor Hugo Goveia de
Freitas

Gerente da Qualidade

(83) 98601-4543

RELACAO DOS ORGAOS INTEGRANTES DO PRE

INTEGRANTES TELEFONES E-MAIL
ANAC/GCOI (61) 3212-1800 portaldeservicos@anac.gov.br
CENIPA (61) 3364-8838 chefe.seripa2@fab.mil.br
OFICIAL DE
SOBREAVISO DO 81 2129-7273 seripa2@fab.mil.br
SERIPA
BOMBEIROS 193 cmtg@bombeiros.pb.gov.br
POLICIA CIVIL 191 delegaciaonline@ssp.pb.gov.br
DELEGACIA 83 3310-9300 ouvidoriapmpb@gmail.com
POLICIA MILITAR 190 ouvidoriapmpb@gmail.com
POLICIA FEDERAL 83 3332-9250 migracao.pb@pf.gov.br
SAMU 192 ouvidoriasaude@joaopessoa.pb.gov.br
SUPERINTENDENTE
ADM. DO 83 98750-1216 rctrappo@gmail.com
AEROPORTO
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GERENCIA DE
OPERACOES DO 83 98750-1216 rctrappo@gmail.com
AEROPORTO
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ANEXO 2 - ORGANOGRAMA
GESTOR DA GESTOR
SEGURANCA RESPONSAVEL
OPERACIONAL
FINANCEIRO GERENTE DA
QUALIDADE
COORDENACAO DE
CURSG PEDAGOGIA
COORDENACAO COORDENAGAO
TEORICA PRATICA
INSTRUTORES DE INSTRUTORES DE
SOLO VOO
SECRETARIA
59
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ANEXO 3 - QUESTIONARIO DE SATISFACAO

Questionério De Satisfacdo DO CIAC CESED — CENTRO DE ENSINO SUPERIOR E
DESENVOLVIMENTO LTDA
NOME:
CURSO:
DATA DE CONCLUSAO: _ /|

1) EM UMA ESCALA DE 0 A 10, QUAL A NOTA GERAL VOCE APLICA A ESTE
CURSO?

2) EM UMA ESCALA DE 0 A 10, QUAL A NOTA GERAL VOCE APLICA AOS
INSTRUTORES DO CURSO?

3) EM UMA ESCALA DE 0 A 10, QUAL A NOTA GERAL VOCE APLICA A
ESTRUTUTRA DA ESCOLA?

4) EM UMA ESCALA DE 0 A 10, QUAL A NOTA GERAL VOCE APLICA A
ADMINISTRACAO DA ESCOLA?

5) QUAIS MUDANCAS VOCE ACREDITA QUE MELHORARIAM OS SERVICOS
DA ESCOLA?

ANEXO 4 - PROCEDIMENTOS DE MELHORIA (NAO CONFORMIDADE)

1 _ O\ FoH
1. UUJTUVU
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Estabelecer a sisteméatica para assegurar que o0 servigo ndo conforme com 0s requisitos

especificados tenha prevenida sua utilizagdo ou entrega ndo intencional, provendo identificacéo,

documentacao e controle adequados.

2.

Aplicacéo

Serd aplicado por recepcionista, secretaria, instrutores, coordenadores, pedagogo, diretor e

auditores internos.

3.

Definicdes
N&o-Conformidade (NC): ndo atendimento a um requisito especificado.

Falha Interna: ¢ a NC ocorrida antes da entrega do servico ao cliente; abrange desde o

recebimento até a entrega.

Falha Externa: é a NC ocorrida ap6s a entrega do servico ao cliente.

RNC - Relatério de Nao-Conformidade: é o registro de ndo conformidades.
Origem da NC: refere-se ao local de deteccdo ou ao notificador da NC.

Identificacdo do Servico: é o conjunto de referéncias que permitem a identificacdo Unica do

Servico.
Exemplos:
- NUmero do contrato

Descricdo da NC: é o conjunto de dados e informacfes que descrevem de maneira clara e
precisa a NC, podendo referenciar um registro (relatério de inspecdo, check-list etc.)

pertinente.

Frequéncia da NC: Grau de repeti¢do ou possibilidade de recorréncia da NC, significativa

ou ndo significativa, em relacdo & quantidade de eventos a que esta relacionada.

Segregacdo do Servigo NC: Identificacdo e/ou retirada do servico NC do fluxo normal de

realizacdo dos mesmos, e/ou armazenamento em area designada e identificada.

Acéo Corretiva: acdo para evitar recorréncia da ndo conformidade verificada.
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» Acao Preventiva: acdo para evitar a ocorréncia da nao conformidade potencial.

A responsabilidade pela avaliacdo e analise critica da ndo conformidade (NC), potencial ou néo,
incluindo a determinacdo das causas, a avaliacdo de necessidade de acGes e sua implementacédo
para evitar recorréncias, registros de resultados das acgdes executadas e demais
responsabilidades pelo servico ndo conforme, é do Gestor Responsavel junto do Gestor da

Qualidade. A andlise critica da eficécia, das a¢bes desenvolvidas é responsabilidade do Gestor

Responsavel.

As ndo conformidades, verificadas ou potenciais, incluindo-se aqui as reclamacoes de clientes,
deverdo ter registro no Relatdrio da auditoria listando as Ndo Conformidades, A¢des Corretivas

e Ac¢Oes Preventivas, considerando o impacto sobre 0 servico.

Quando o servico ndo conforme for aceito com reparos, ou houver substituicdo, uma nova
vistoria deve ser realizada considerando completamente os critérios estabelecidos pela escola,

e 0s registros decorrentes devem ser gerados.

Quando o servigo for aceito sem revisdes, mediante concessdo interna ou do préprio cliente ou
seu representante, tal concessdo deve ser registrada em local apropriado para posterior

recuperacao.
5. Registros

= Relatorio de Ndo Conformidade, Acdo Corretiva e Acao Preventiva.
6. Documentacéo de Referéncia

= NBR ISO 9001:2015;

= Manual Integrado da Qualidade da CIAC CESED - CENTRO DE ENSINO
SUPERIOR E DESENVOLVIMENTO LTDA.

= RBAC 141
= 1.5141.006
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