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2.6.1

INTRODUCAO

Este MPR estabelece procedimentos para recebimento de documentos de habilitacdo em
Unidades Regionais, Postos de Servigos de Aviacdo Civil e Escritorios Regionais da
ANAC.

DISPOSICOES INICIAIS

FINALIDADE

A SSO elabora este MPR com o objetivo de orientar os protocolos que atendem a
Geréncia de Licencas de Pessoal (GPEL) quando do recebimento de documentacéo para
processos de habilitacéo.

REVOGACAO

Né&o aplicavel.

FUNDAMENTACAO

Este MPR ¢ fundamentado no art. 38 da Resolucédo n° 110, de 15 de setembro de 2009,
publicada no Diario Oficial da Unido, n° 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009.

PUBLICO-ALVO

Este MPR aplica-se as Unidades Regionais, Postos de Servicos de Aviagdo Civil e
Escritorios Regionais da ANAC, bem como as demais geréncias pertencentes a SSO
envolvidas com o assunto.

DIVULGACAO

Este MPR encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servico - BPS desta Agéncia
(endereco eletrénico wwwz2.anac.gov.br/transparencia/bps.asp) e igualmente disponivel
em sua pagina  “Manuais de  Procedimento”  (endereco  eletronico
www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp), na rede mundial de
computadores.

ELABORACAO E REVISAO

Este MPR se insere em um contexto regulatério composto por leis, regulamentos e
outros atos normativos. O processo que resulta na aprovacdo deste MPR (ou de sua
revisdo), visando a adicionar, alterar ou cancelar partes dele, é de responsabilidade da
SSO, através da(s) geréncia(s) envolvida(s) no procedimento em coordenacdo com a
Geréncia de Padrdes e Normas Operacionais (GPNO).
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3.11

3.1.2

O Superintendente de Seguranca Operacional é o responsavel por aprovar todas as
revisdes deste MPR.

Servidores em todos os niveis da ANAC, pessoas da inddstria de aviagdo e quaisquer
outras pessoas interessadas estdo encorajadas a fornecer sugestfes para as revisoes deste
MPR. Mudangas na industria de aviagdo, na legislacdo nacional ou internacional, nos
RBAC/RBHA ou nas politicas da ANAC sdo motivos para uma reviséo.

As sugestBes de revisdo devem ser encaminhadas a GPNO, com as respectivas
justificativas. Todas as sugestdes recebidas serdo revistas e analisadas pela GPNO, em
coordenagdo com os setores afetos.

Nos casos de conflito entre as orientacdes deste MPR com as de outros documentos de
carater procedimental ou informativo, tais como outros MPR ou IS:

o servidor deve se orientar com o seu superior imediato sobre como proceder; e

o superior imediato deve informar a GPNO sobre o conflito para que seja providenciada
a sua eliminagéo.

Este MPR néo pode criar novos requisitos ou contrariar requisitos estabelecidos em
RBAC ou outro ato normativo.

Nos casos de conflito entre as orientacdes deste MPR com atos normativos, tais como
RBHA/RBAC:

0 servidor deve cumprir 0 ato normativo, que tem precedéncia sobre este MPR, e
informar o seu superior imediato sobre o conflito; e

o0 superior imediato deve informar a GPNO sobre o conflito para que seja providenciada
a sua eliminagéo.
DEFINICOES

Nao ha.

PROCEDIMENTOS
PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTQOS

Quando recebidos, os requerimentos e os documentos devem ser protocolizados no
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos da ANAC (SIGAD-ANAC), gerando
um ndmero de documento que deve ser fornecido ao usuario. Atentar que sempre é
necessario um requerimento padrdo com todos os dados do usuario, principalmente
telefone e e-mail.

Sempre que possivel, no caso de solicitagdo de avaliacdo pratica de pericia, deve ser
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Selaone o5 survigus desejadoe:

inserido o nome da base da aeronave (0 local onde estd sendo demandada a avaliacdo
prética) no campo de observagdes.

Deve ser feito um agendamento no Sistema Integrado de Informagdes da Aviagéo Civil
(SINTAC), por meio da opg¢do “Documentos Digitais”, disponivel a partir do link
informado abaixo, conforme ilustra a Figura 1:

https://sistemas.anac.gov.br/habilitacao/AgendamentoServicoPublico.do?valorCheck=off

SISTEMA INTEGRADO DF INFORMACOES DA AVI

Selecione

- Solicitar Servigo - “Documentos Digitais”
- |

Diaitain |

Conemanmn de Lxewncs

Vabdacan da Livwnca | shrangwira

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

Figura 1

No campo “E-mail de Contato”, que aparecera na tela ilustrada na Figura 2, abaixo do
campo “CPF”, deve ser inserido o e-mail do usuério, que € o mesmo informado no
requerimento padrao.

Todos os documentos requeridos pela ANAC devem ser digitalizados e o upload deve
ser feito no link https://sistemas.anac.gov.br/saci/upload_arquivo, informando, como
usuério, o “Caodigo ANAC” ou CPF do usuario e, como senha, o “N° da Solicita¢do”,
que serdo exibidos quando for finalizado o agendamento.

Para acessar seu pedido,
insira seu CPF ¢ o n? da
solicitacdo, o qual se
. encontra no canto superior
Sobumache esquerdo da lista de
documentos gerada.

— el

Figura 2

Quaisquer outros documentos fornecidos pelo usuario devem ser digitalizados em um
unico arquivo e o upload deve ser feito como “OUTROS”.

Ao clicar em “CONCLUIR”, ap6s terem sido feitos os uploads de todos os arquivos,
aparecerd a op¢dao “IMPRIMIR”. Ao clicar nesse botdo, sera gerado um relatério
contendo o numero de protocolo “60800xxxxxx20xxxx” (Figuras 3 e 4, abaixo). A tela
deve ser impressa e anexada ao documento protocolizado pelo usuario.
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N¢ da Solicitacdo: 049310/11
Nome: CAMILO ANTONIO DE PAULA BALDY CPF: 366.106.178-05
Data da Solcitagdo: 05/07/2011 Local: ASO - RIO DE JANEIRO

Concessédo de Licenca - PPR

Apresentacdo Obrigatoria
1 certificado de Capacidade Fisica 22 classe - Piloto Privado (copia autenticada frente e verso) v
2 Certificado de Conclusdo de Ensino Fundamental, no minimo (cépia autenticada) v
3 Copia autenticada da CIV (abertura/registros pertinentes/conferéncia) v

Cépia de Comprovante de Pagamento de TFAC (GRU cddigo 97) v

Cépia de Comprovante de Pagamento de TFAC (GRU cddigo 99) v

[ B T I

Declaracdo de Instrugdo de Voo (expedida pelo aeroclube/escola de aviagdo civil/instrutor de voo) v

ceeeee e

7 Reguerimento Padrdo de Licenca e Habilitacdo (disponivel site ANAC) v
Apresentacdo Opcional

8  CPF (copia autenticada frente e verso)

9  Carteira de Identidade (copia autenticada frente e verso)

10 Certificado de Quitacdo com o Servigo Militar (copia autenticada frente e verso)

11 FAP - caso seja feito em curso homologado com examinador credenciado

12 Titulo de Eleitor (copia autenticada frente e verso)

Figura 3

No da Solicitacdo: 049310/11 N¢ PROTOCOLO(SIGAD): 60800123919201148
Nome: CAMILO ANTONIO DE PAULA BALDY CPF: 366.106. -05
Data da Solcitacdo: 05/07/2011 Local: ASO - RIO DE JANEIRO

Concessdo de Licenga - PPR

Apresentacdo Obrigatéria
1 Certificado de Capacidade Fisica 22 classe - Piloto Privado (copia autenticada frente e verso)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio:  05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAG641E6D35BEEFARSS
2 Certificado de Conclus&o de Ensino Fundamental, no minimo (cdpia autenticada)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanheo: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio:  05/07/2011 Hash: 75656EA0B1B57CAG641ESD3SBEEFARSS

3 Copia autenticada da CIV (abertura/registros pertinentes/conferéncia)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio:  05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAS641ESDISBEEFASSS
4 Copia de Comprovante de Pagamento de TFAC (GRU codigo 97)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio:  05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAG641E6D35BEEFARSS
5 Copia de Comprovante de Pagamento de TFAC (GRU codigo 99)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio: 05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAG641E6D35BEEFABSS

6 Declaracdo de Instrucdo de Voo (expedida pelo aeroclube/escola de aviacdo civil/instrutor de voo)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio:  05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAS641ESDISBEEFARSS

7 Requerimento Padrdo de Licenca e Habilitagdo (disponivel site ANAC)

Nome: camilo_cadastro_pp Tamanho: 21.232KB Formato: pdf Data do Envio: 05/07/2011 Hash: 76556EA0B1B57CAG641E6D35BEEFABSS

&l p [l J

Figura 4

3.1.8 Devem ser apostos, no documento protocolizado, 0s seguintes dizeres “incluido
processo no sistema digitalizado no dia xx/xx/xxxx, sob o numero de protocolo
60800.XxXXXX/20XX-XxX"".
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3.19

3.1.10

3.1.11

O processo deve ser arquivado e o usuério deve ser informado via e-mail, por meio
demensagem com o seguinte teor:

“Prezado, informamos que seu processo foi incluido no sistema digital de habilitagao
SINTAC no dia xx/xx/20xx, sob o numero de protocolo 60800.xxxxxx/20xx-xx. O
protocolo original nimero 60800.xxxxxx/20xx-xx estd arquivado nesta unidade e esta
disponivel para retirada num periodo de 30 dias. Informamos que, em uma proxima
oportunidade, seu processo pode ser enviado diretamente ao sistema digitalizado através
do link abaixo, escolnendo a opc¢do ‘envio de documentos digitais’:
https://sistemas.anac.gov.br/habilitacao/AgendamentoServicoPublico.do?valorCheck=off”

Qualquer processo destinado a GPEL que ndo seja um pedido de licencgas/habilitacdes
padréo deve ser protocolizado e enviado via malote para a Unidade Regional da ANAC
do Rio de Janeiro.

Quando do recebimento de fichas de avaliacdo, apds a realizacdo do cheque, elas
somente serdo aceitas se entregues junto da autorizacdo de voo de avaliacdo de pericia,
emitida pela GPEL, que devem ser protocolizadas e 0 nimero de protocolo informado
ao usuério; depois devem ser digitalizadas e enviadas por e-mail para
habilitacao.rj2@anac.gov.br, com o assunto “FAP” (ou “FAC” ou “FAMA”, conforme
o tipo de ficha de avaliacéo). Este e-mail deve ser enviado com coOpia ao usuario, com o
seguinte texto: “Encaminho autorizacdo de cheque ¢ FAP (ou FAC ou FAMA)
preenchidas para atualizacdo.”

DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos, neste MPR, deverdo ser solucionados pelo Superintendente de
Seguranca Operacional.
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