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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Geral de Aeronavegabilidade Continuada

a) Analisar Solicitagdo de Parecer Técnico

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTAR - Aprovadores
1) Analisar Solicitagdo de Autorizagdo ou Notificagdo de Manutencgdo Fora de Base
2) Analisar Solicitagdo de Parecer Técnico
3) Analisar Solicitacdo para Execugdo de Servigo Excepcional
4) Realizar Supervisdo de Examinador Credenciado de MMA

b) GTAR - Servidores
1) Analisar Solicitagdo de Autorizacdo ou Notificagdo de Manutencgdo Fora de Base
2) Analisar Solicitagcdo de Parecer Técnico
3) Analisar Solicitacdo para Execugdo de Servigo Excepcional
4) Autorizar Check de MMA por Examinador Credenciado
5) Credenciar Examinador MMA

6) Realizar Supervisdo de Examinador Credenciado de MMA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual visa explicitar os procedimentos a serem executados pela Geréncia Geral de
Aeronavegabilidade Continuada — GGAC — e subgeréncias para a execuc¢dao de processos
complementares de Organiza¢Ges de Manutencdo Aeronautica. Esta versdo foi executada
através da demanda GFT 42669 e aprovada pelo processo SEI 00058.002516/2019-41.

Nela foram realizadas as seguintes alteracdes:

- Processo de Trabalho "Analisar Solicitacdo de Autorizacdo ou Notificacdo de Manutencao Fora
de Base - Revisdo 2.0".

Competéncia atualizada: Analisa detalhadamente a solicitacdo de autorizacao ou notificacdo
de manutencdo fora de base, elaborando minuta de resposta e atualizando os sistemas.

- Processo de Trabalho "Analisar Solicitacdo para Execucdo de Servico Excepcional - Revisdo 2.0"

Competéncia atualizada: Analisa com atencdo solicitacdo para execucdo de servico
excepcional, consolidando parecer com objetividade.

- Processo de Trabalho "Autorizar Check de MMA por Examinador Credenciado - Revisdo 2.0"

Competéncia atualizada: Verifica, de acordo com a regulamentacdo pertinente, a
conformidade dos dados da solicitacdo de check de MMA por Examinador Credenciado.

- Processo de Trabalho "Realizar Supervisdo de Examinador Credenciado de MMA - Revisao 1.0"

Novo Processo Trabalho inserido. Competéncia atualizada: Realizar a supervisdo de
Examinador de MMA, em cumprimento a legislagdo.

- Processo de Trabalho "Credenciar Examinador de MMA - Revisdo 2.0"

Competéncia atualizada: Analisa, com atencdo, documenta¢do obrigatdria para
credenciamento de Examinador de MMA, conforme normativo especifico.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

A portaria ANAC n? 1655 de 12 de maio de 2017, delega ao Gerente-Geral de
Aeronavegabilidade Continuada, entre outras, as seguintes competéncias:

| - emitir, suspender e extinguir certificado de organizacdo de manutengao e as respectivas
especificacdes e suas revisoes;

Il - emitir, suspender e extinguir certificado de aeronavegabilidade, padrdo ou especial, em sua
area de atuacdo;
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Ill - aprovar ou aceitar, suspender e extinguir documentos inerentes aos processos de sua
competéncia; e

IV - emitir, suspender e extinguir outros atestados, aprovacdes e autorizacOes relativas as
atividades em seu ambito de atuacdo.

Segundo o mesmo instrumento, o GGAC poderd delegar as competéncias supracitadas a
Geréncia de Coordenagdo da Vigilancia Continuada e as Geréncias Técnicas de
Aeronavegabilidade.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Entende-se por vigilancia continuada o conjunto de processos executados com o objetivo de
verificar se as condi¢Ges necessarias a certificagdo estdo mantidas, conforme os regulamentos
relacionados.

Nesse sentido, os processos apresentados neste MPR contém informacdes utilizadas na
Vigilancia Continuada das Organizacbes de Manutencdo, complementares as informacdes
decorrentes da certificacdo e atividades externas associadas.

1.1.3 Processos

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

a) Credenciar Examinador MMA.

b) Realizar Supervisdo de Examinador Credenciado de MMA.

c) Autorizar Check de MMA por Examinador Credenciado.

d) Analisar Solicitagdo de Autorizagdo ou Notificagdo de Manutengdo Fora de Base.
e) Analisar Solicitagdo para Execugdo de Servigo Excepcional.

f) Analisar Solicitacdo de Parecer Técnico.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-242-R00, aprovado na data de 22 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Descrigao

Geréncia Geral de Aeronavegabilidade
Continuada - GGAC

Geréncia-Geral que tem como principais
atribuicdes: certificagdo de
aeronavegabilidade nas situacdes nao
abrangidas pelas competéncias da Geréncia-
Geral de Certificacdo de Produto
Aeronautico; certificacdo e vigilancia
continuada de organiza¢des de manutencao;
certificacdo das atividades de manutengao
das empresas de transporte aéreo, bem
como a vigilancia continuada dessas
atividades; e orientacdo, supervisdo e
monitoramento de pessoas credenciadas,
em sua area de atuacdo.

Grupo Organizacional

Descrigao

GTAR - Aprovadores

Servidores lotados nas Geréncias Técnicas de
Aeronavegabilidade (GTAR) da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade
(SAR) com atribuicdo em portaria para
aprovar ou aceitar documentos relacionados
as respectivas atribuicées.

GTAR - Servidores

Grupo formado por servidores lotados nas
Geréncias Técnicas de Aeronavegabilidade
(GTAR) da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade (SAR). O grupo pode
receber o apoio de estagiarios.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto

integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos

processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.




@

ANAC MPR/SAR-242-R01

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado

CANAC Cdédigo ANAC

COoM Certificado de Organizacdao de Manutencao

EO EspecificacGes Operativas

GTAR Geréncia Técnica de Aeronavegabilidade

MMA Mecanico de Manutencdo Aerondutica

MOM Manual da Organizacdo de Manutencao

NC Ndo Conformidade

PAC Plano de Ac¢des Corretivas - é o plano de
acoes do regulado, com seus respectivos
prazos de implementacdo, visando sanar as
ndo conformidades registradas em
auditorias ou inspegdes.

PTA Plano de Trabalho Anual

SACI Sistema Integrado de Informacodes da
Aviagao Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviagao civil contidos na organizacgao.

SEI Sistema Eletronico de Informacgdes

SPO Superintendéncia de Padrdes Operacionais
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Anexo a Portaria N23.059/sar 2018 Anexo a Portaria n23.059/SAR de 2 de
outubro de 2018, publicada no Boletim de
Pessoal e Servigo - BPSv.13, n2 44, de 12 de
novembro de 2018, ANAC.

F-900-16 - Requerimento para Requerimento para credenciamento de

Credenciamento de Examinador MMA Examinador MMA.

F-900-48 Formulario de supervisdao de examinador
credenciado de MMA.

ITD-242-01 Instrucdo de Trabalho Detalhada sobre

Credenciamento de Examinador de
Mecanico de Manutengao Aerondutica
Oficio Oficio referente a supervisdo de examinador
credenciado de mecanico de manutengdo
aeronautica (MMA).

Oficio de Deferimento Autorizagdo Modelo de oficio de deferimento de

Excepcional solicitagdo para execugao de servigo
excepcional.

Oficio de Indeferimento Autorizagdo Modelo de oficio de indeferimento de

Excepcional solicitagdo para execugao de servigo
excepcional.

Oficio de Sobrestamento Autorizagao Modelo de oficio de sobrestamento de

Excepcional solicitagdo para execugdo de servico
excepcional.

Oficio Inicial de Supervisdao de Examinador Texto-base do Oficio Inicial de Supervisdo de

Credenciado Examinador Credenciado.

Oficio Padrao Credenciamento Oficio padrao Credenciamento.

Oficio Padrao de Nao Conformidades Oficio padrao de ndo conformidades.

Registro de Presenga em Abertura e Formulario de registro de presenga em

Encerramento de Supervisdo abertura e encerramento de supervisdo

10
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Base

Respostas Padrdo para Manutencao Fora de

Respostas padrdo para manutencao fora de
base.

de Examinador

Resumo de Nao-Conformidades — Supervisao

Formuldrio do Resumo de Nao-
Conformidades — Supervisao de Examinador.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa com atencdo solicitacdo para
execucdo de servico excepcional,
consolidando parecer com objetividade.

GTAR - Servidores

Analisa detalhadamente a solicitacdo de
autorizacdo ou notificacdo de manutencao
fora de base, elaborando minuta de resposta
e atualizando os sistemas.

GTAR - Servidores

Emite parecer técnico de
aeronavegabilidade com base na legislacdo
aplicavel quando solicitado.

GTAR - Servidores

Realizar a supervisdo de Examinador de
MMA, em cumprimento a legislacdo.

GTAR - Servidores

Verifica, de acordo com a regulamentacao
pertinente, a conformidade dos dados da
solicitacdo de check de MMA por
examinador credenciado.

GTAR - Servidores

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Intranet da SAR

Sistema de controle de

processos internos da SAR e

disponibilizacao de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

http://sar.anac.gov.br

SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacdes da Aviacdo Civil
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.

11




ANAC MPR/SAR-242-R01

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

13
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢ao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Credenciar Examinador MMA

O presente processo descreve a forma de credenciamento de examinadores de Mecanicos de
Manutengao Aeronautica.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de credenciamento MMA recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Examinador MMA credenciado.

b) Solicitacdo de credenciamento MMA arquivada.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAR - Servidores.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-900-16 - Requerimento para Credenciamento de Examinador MMA",
"ITD-242-01", "Oficio Padrdao Credenciamento", "Oficio Padrdo de Ndo Conformidades".

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

14
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01. Receber demanda e distribuir

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O pessoal administrativo recebe a demanda e executa os seguintes
passos:

a) Autua o processo nos sistemas de controle de documentos e de processos (SIGAD);
b) Cadastra o processo na Intranet SAR;
c) Distribui o processo para o analista conforme orientagao do coordenador da area.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-900-16 - Requerimento para Credenciamento de
Examinador MMA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar demanda".

02. Analisar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O analista verifica a documentacdo obrigatdria necessaria:

a) Form F-900-16, devidamente assinado pelo mecanico indicado e pelo Diretor de
Manuten¢do/RT;

b) Fotografia 3X4;

¢) Curriculum Vitae;

d) Comprovante de Designacdo como Inspetor OU Experiéncia comprovada de 5 anos ou
mais;

e) Copia do comprovante de vinculo empregaticio com a empresa;

f) Verificar quais carteiras o mecanico possui

g) Entre no SACI (https://sistemas.anac.gov.br/SACI/Index.asp), vd em INFO - Aeronautas -
Mecéanico/Desp Dados Pessoais e digite o CANAC do mecanico.

h) Verificar o tipo de manutencdo realizado pela empresa;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-242-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentagdo enviada corretamente?"
seja "ndo, documentagdo incorreta”, deve-se seguir para a etapa "03. Enviar oficio com o
prazo de 30 dias para cumprir ndo conformidades e sobrestar". Caso a resposta seja "sim,
documentacdo correta", deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar controle interno".

03. Enviar oficio com o prazo de 30 dias para cumprir nao
conformidades e sobrestar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso alguma ndo conformidade tenha sido encontrada, relatar via oficio
com 30 dias de prazo para cumprir a NC e sobrestar processo no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdo de Ndo Conformidades.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Respondeu em 30 dias?" seja "ndo
respondeu", deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar processo por decurso de prazo". Caso
a resposta seja "sim, respondeu", deve-se seguir para a etapa "01. Receber demanda e
distribuir".

16
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04. Arquivar processo por decurso de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso nao haja resposta ao Oficio de ndo conformidades, arquivar o
processo por decurso de prazo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Atualizar controle interno

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Atualizar controle interno:
DAR [\\svcsp0401\dados\DAR\MMA_EXAMINADOR CREDENCIADO]

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar oficio de cadastramento".

06. Enviar oficio de cadastramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Gerar e protocolar o oficio de comunicacdo no SIGAD. Pegar assinatura do
GTAR e encaminhar para o administrativo enviar e arquivar o oficio

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrao Credenciamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Realizar Supervisao de Examinador Credenciado de MMA

Umas das atividades de fiscalizacdo da ANAC esta relacionada ao desempenho das atividades
realizadas por pessoas credenciadas.

Dentre essas pessoas credenciadas estdo os examinadores credenciados de MMA (Mecénico de
Manutengdo Aerondutica).

Esta sendo proposta este Processo de Trabalho para formalizagao dos procedimentos a serem
seguidos durante a realizagdo dessa atividade.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova necessidade de supervisdao de examinador credenciado de MMA
identificada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: '{\rtfl\ansi\deffO{\fonttbl{\fO\fnil\fcharsetO
Microsoft Sans Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado
para representar a situagdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de
inicioColoque aqui as instrugdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar
demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Supervisdo de Examinador Credenciado de MMA encerrada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realizar a supervisdo de Examinador de MMA, em
cumprimento a legislagdo.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Anexo a Portaria N23.059/sar 2018",
"F-900-48", "Oficio", "Oficio Inicial de Supervisdo de Examinador Credenciado", "Registro de
Presenga em Abertura e Encerramento de Supervisdao", "Resumo de Ndo-Conformidades —
Supervisdo de Examinador".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O gerente/lider com base no PTA ird consultar quanto a disponibilidade
do servidor para a atividade de supervisdao de examinador credenciado de MMA. A missao
sera disparada com a emissao de um e-mail ao servidor designado para cada atividade ao
mesmo tempo que uma cépia é enviada ao pessoal administrativo.

Caso essa atividade seja alocada na mesma semana em que, por exemplo, uma auditoria ou
vistoria, a equipe devera ser informada da necessidade da realizagao da atividade de
supervisao para poder se programar durante a execucao das atividades.

O Gerente lanca a missao na planilha de escalas.

O Gerente instrui o servidor sobre a missao.

NOTA: O Gerente deve selecionar o servidor de acordo com a Instrucdo Normativa n° 101 de
14 de junho de 2016 e com o Programa Especifico de Capacitacdo da SAR que seja MMA
habilitado no grupo em que o candidato a MMA esteja sendo examinado. Por exemplo, se o
candidato a MMA estiver sendo examinado no grupo Avibnicos, entdo o servidor também
devera ser habilitado no grupo Avionicos para examinar o examinador credenciado, que, por
sua vez, também devera ser habilitado no mesmo grupo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

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

02. Atualizar sistemas e informar empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O processo de supervisdo é aberto no SEl. O pessoal administrativo emite
um oficio comunicando a auditoria a empresa, que sera enviado por e-mail e carta
registrada. Uma cdpia do oficio é enviada ao servidor da supervisao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Inicial de Supervisdo de Examinador
Credenciado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

03. Preparar a missao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Montar a pasta da supervisdo. Esta pasta deve conter no minimo:

- o formulario F-900-48, oficio de informacdo da supervisdo, autorizagdes relacionadas ao(s)
exame(s) que sera(dao) acompanhado(s).

Consultar e fazer cépia da EO da empresa.

O RBAC 43 e 0 RBAC 65 também deverao constar em dispositivo de meméria,
preferencialmente um “pendrive”.

Analisar os Relatérios de Itens de Seguranca (RIS) associados, se houver.

Analisar supervisoes anteriores sobre o examinador credenciado, se houver.

Reservar hotel e transporte.

Ter os contatos da empresa e endereco em maos.
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Ter em maos o documento em vigor referente as boas Condutas do examinador aplicaveis
ao exame pratico visando a habilitacdo de mecanico de manutencao aerondutica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo a Portaria N23.059/sar 2018, Registro de
Presenca em Abertura e Encerramento de Supervisdao, Resumo de Nao-Conformidades —
Supervisdao de Examinador, F-900-48.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar supervisao de examinador
credenciado de MMA".

04. Realizar supervisao de examinador credenciado de MMA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Apresentar-se a empresa, realizar a reunido inicial, colher as assinaturas
na lista de presenca.

Conferir a documentacdo do examinador e do candidato a MMA a ser avaliado, seguir e
preencher o formuldrio F-900-48.

Durante a supervisdo do exame, o servidor designado deve verificar a postura ética do
examinador credenciado e se o examinador seguiu as boas condutas estabelecidas,
conforme documento em vigor.

Além disso, deve evitar realizar intervenc¢des desnecessarias.

Sempre que possivel, oriente o examinador a realizar as perguntas que nao realizou.
Somente intervenha no exame quando perceber que o resultado do exame estd sendo
prejudicado de alguma forma.

Realize essa intervengdo na medida da necessidade.

Lembre-se que existe um candidato a MMA sendo avaliado.

Ao final do exame, avalie o resultado que o examinador deu ao exame.

Anotar as ndo conformidades e oportunidades de melhoria, caso aplicavel.

Ap0s a saida do candidato a MMA, forneca o feedback ao examinador credenciado. Se
houver ndo conformidades e oportunidades de melhoria, entregue um resumo de nao
conformidades ao examinador credenciado.

Colha as assinaturas na lista de presenca da reunido final.

COMPETENCIAS:
- Realizar a supervisdo de Examinador de MMA, em cumprimento a legislagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo a Portaria N23.059/sar 2018, Resumo de
N3o-Conformidades — Supervisdao de Examinador, F-900-48.

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

05. Realizar reuniao de debriefing da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O servidor designado para supervisao deve preencher o F-900-48 no SEl,
completar as informacdes colhidas em campo. Conferir os registros.

Adicionalmente, deve propor oficio a ser expedido, conforme aplicavel, e reunir-se com o
GTAR- Aprovador. Conforme o resultado da supervisdo, o credenciamento do examinador
pode ser suspenso, decisdo que dispara o envolvimento do Comité SAR para definicdo das
sancgoes.

21



ANAC MPR/SAR-242-R01

Se ndo for o caso de nenhuma sangdo, o GTAR - Aprovador autoriza o disparo do oficio.
O servidor designado para supervisao junta os documentos no processo SEl ja aberto.

OBSERVACAO IMPORTANTE: A suspens3o ou a necessidade de uma nova supervisdo ou até
mesmo a lavratura de um auto de infragdo pode ocorrer a qualquer momento abaixo do
fluxo deste processo, nao se limitando a esta atividade de analise dos resultados
preliminares da supervisdo. Como exemplo, pode-se decidir por uma san¢do apds o
recebimento de um PAC enviado pela empresa auditada, onde ali fique evidenciada uma ou
mais NC graves. A necessidade de uma supervisdo adicional para apuracdo de desvios
percebidos apds a primeira supervisdao também pode ser uma decisdo da equipe junto com
0 GTAR - Aprovador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio, F-900-48.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da supervisdao?" seja "NC
passiveis de suspensdo", deve-se seguir para a etapa "06. Disparar processo de acionar
comité SAR/GGAC". Caso a resposta seja "NC ndo passiveis de suspensdo", deve-se seguir
para a etapa "08. Preparar minuta de documento com NC pendentes da supervisdo e
atualizar sistemas". Caso a resposta seja "ndo houve NC", deve-se seguir para a etapa "13.
Preparar minuta de documento de encerramento da supervisdao".

06. Disparar processo de acionar comité SAR/GGAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR - aprovador frente aos dados colhidos durante a supervisdo e
posicionamento dos delegados ird decidir pela convocacao do comité.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar resultado do comité SAR/GGAC".

07. Aguardar resultado do comité SAR/GGAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds a decisdo do comité por suspensdo do credenciamento do
examinador de MMA, é elaborado um oficio de suspensdo e enviado para a
empresa/examinador via carta registrada. Um e-mail deve também ser enviado a
empresa/examinador.

A SPO também devera ser informada e no sistema SAR devera constar a suspensao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Preparar minuta de documento com NC
pendentes da supervisdo e atualizar sistemas".

08. Preparar minuta de documento com NC pendentes da
supervisao e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Durante a supervisdo, um draft das ndo conformidades foi entregue a
empresa/examinador. O documento gerado em sede pode conter mais ou pode conter
menos ndo conformidades. O oficio disparado contém entdo as ndo conformidades atuais e
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revisadas, que pode ser diferente em nimero e conteldo da lista preliminar deixada na
empresa.

Os bancos de dados existentes referentes a credenciamento deverao ser atualizados. Caso a
atualizacdo de algum desses bancos nao seja tarefa das GTAR’s, deve ser encaminhado um
e-mail ao(s) setor(s) responsavel(s) informando sobre a suspensdo do credenciamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar documento com NC pendentes da
supervisdao e encaminhar para expedi¢do".

09. Aprovar documento com NC pendentes da supervisao e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Durante o debriefing da missdo o lider aprova o oficio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SE|, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar PAC da empresa".

10. Aguardar PAC da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A empresa e o examinador encaminham PAC relativo as NC informadas
pelo servidor designado para a supervisao do examinador credenciado de MMA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Proceder a analise do PAC".

11. Proceder a analise do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: No SEl, procede-se a andlise do PAC.
Informa-se no sistema SAR sobre a chegada do documento da empresa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PAC é satisfatdrio?" seja "PAC
satisfatorio", deve-se seguir para a etapa "13. Preparar minuta de documento de
encerramento da supervisdo". Caso a resposta seja "PAC insatisfatério”, deve-se seguir para
a etapa "12. Solicitar novo PAC a empresa".

12. Solicitar novo PAC a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso o PAC nao seja aceito, o servidor designado propde para emissao
novo documento, realimentando a analise e controlando a pendéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Intranet da SAR.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Preparar minuta de documento com NC
pendentes da supervisdo e atualizar sistemas".

13. Preparar minuta de documento de encerramento da
supervisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Apés a solugdo de todas as NC do PAC, um oficio serd emitido, a
numeracdo sera obtida no sistema SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SE|, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aprovar documento de encerramento da
supervisdo e encaminhar para expedicao".

14. Aprovar documento de encerramento da supervisao e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: A supervisdo é langada como finalizada no sistema SAR. Documentos no
SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Autorizar Check de MMA por Examinador Credenciado
Autorizar Check de MMA por Examinador Credenciado.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de exame MMA recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Lote de Exames MMA autorizado.

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica, de acordo com a regulamentagdo pertinente, a
conformidade dos dados da solicitacdo de check de MMA por examinador credenciado.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio Padrdo Credenciamento", "Oficio
Padrdo de Ndo Conformidades".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar os dados da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Verificar os dados do pedido:

a) Verificar se o examinador esta credenciado no controle interno

b) Verificar se o examinador estd apto a realizar a avaliacdo nos grupos solicitados: Entre no
SACI (https://sistemas.anac.gov.br/SACI/Index.asp), va em INFO - Aeronautas -
Mecéanico/Desp Dados Pessoais e digite o CANAC do mecénico

c) Verificar se a validade da CHT do examinador ndo ird expirar até o exame;

d) Verificar se o local em que ocorrerd o exame é adequado para as solicitacdes (se a
empresa em que ocorrerd o exame possuir os grupos em sua EO o local é adequado, caso
contradrio, tirar a divida com o servidor responsavel pela empresa ou o coordenador de
RBAC 145);

COMPETENCIAS:
- Verifica, de acordo com a regulamentacado pertinente, a conformidade dos dados da
solicitacdo de check de MMA por examinador credenciado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Dados corretos?" seja "sim,
documentacdo correta”, deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar controle interno". Caso a
resposta seja "ndo, documentacdo incorreta", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar e-mail
informando as ndo-conformidades e aguardar resposta".

02. Enviar e-mail informando as nao-conformidades e
aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso algum dado da solicitagao esteja incorreto, enviar a lista de nao-
conformidades para a empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Verificar os dados da solicitagdo".

03. Atualizar controle interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso ndo haja resposta ao Oficio de ndo conformidades, arquivar o
processo por decurso de prazo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdo de Ndo Conformidades.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Completou lote de 10 autoriza¢Ges?" seja
"ndo completou ainda", deve-se seguir para a etapa "05. Enviar autorizagdo por e-mail".
Caso a resposta seja "sim, completou lote de 10", deve-se seguir para a etapa "04. Agendar
acompanhamento".

04. Agendar acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.
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DETALHAMENTO: Atualizar controle interno e verificar se a solicitacdo é 102 ou multiplo de
10. Em caso positivo, necessario comunicar ao coordenador da area, para designar um
servidor para acompanhar os exames dos mecanicos.

DAR [\\svcsp0401\dados\DAR\MMA_EXAMINADOR CREDENCIADO]

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar autorizacao por e-mail".

05. Enviar autoriza¢ao por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Gerar e protocolar o oficio de comunica¢do no sistema SEI. Pegar
assinatura do GTAR e encaminhar para o administrativo enviar e arquivar o oficio

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio Padrdao Credenciamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Analisar Solicitacao de Autorizacao ou Notificagdo de Manutengao
Fora de Base

Processo referente a andlise de solicitacGes de autorizacdao ou de notificacdo de manutencao
fora de base.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de autorizacdo ou notificacdo de MNT recebida - novo
processo ou resposta a NCs", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum
de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Notificacao recebida.

b) Documento de resposta aprovado e distribuido para expedigao.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa detalhadamente a solicitacdo de autorizagdo ou
notificacdo de manutencdo fora de base, elaborando minuta de resposta e atualizando os
sistemas.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Respostas Padrdo para Manutencdo Fora
de Base".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber documentacgao, atualizar controles e identificar o
tipo de entrada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Recebimento pelo pessoal de controle administrativo na GTAR e envio ao
analista.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de notificacdo?" seja "ndo, trata-
se de solicitacdo de autoriza¢do", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a solicitagao,
elaborar minuta de documento de resposta, atualizar sistemas". Caso a resposta seja "sim,
trata-se de notificacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar documentacdo e arquivar
na pasta da empresa".

02. Verificar documentacgao e arquivar na pasta da empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Salvar uma cépia do PDF na pasta da respectiva empresa e arquivar a
solicitacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Analisar a solicitagao, elaborar minuta de documento de
resposta, atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Verificar na documentacgdo a presenca de:

¢ Carta ou formulario contendo:

- Nome da empresa

- Marcas da(s) aeronave(s) a ser feita a manutencao

- Servigo(s) a ser(em) realizado(s)

- Nome e/ou CANAC do(s) mecanico(s)/inspetor que realizardo a manutencgdo (se ndo
enviarem o CANAC e nome do mecanico OK, porém, se mandarem tem que verificar se
executam os servigos e se carteira esta valida) assinada pelo RT (Responsavel Técnico) ou GR
(Gestor Responsavel)

* GRU referente ao cddigo 4164 (manutencdo fora de sede)

¢ Autorizagdo do proprietario do local devidamente assinada - Localizagdo (endereco,
cidade, estado, etc.) onde sera feita a manutencdo que pode estar na carta/formulario ou
na autorizagao.

¢ Se consta na EO da empresa o modelo da aeronave solicitada (confirmar o modelo no
SACI).

¢ Checar se as ferramentas necessdrias estdo listadas.

e Verificar no MOM da empresa se estd apta a fazer fora de sede.

COMPETENCIAS:
- Analisa detalhadamente a solicitacdo de autorizagdo ou notificacdo de manutencgao fora
de base, elaborando minuta de resposta e atualizando os sistemas.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI, SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar minuta do documento de resposta,
aprovar e distribuir para expedicdo".

04. Avaliar minuta do documento de resposta, aprovar e
distribuir para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Enviar um oficio (padrdo) deferindo ou um e-mail (padrao) indeferindo o
pedido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Respostas Padrdao para Manutengdo Fora de Base.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Solicitagao para Execuc¢ao de Servigo Excepcional

Este processo contém as etapas necessarias para analise de solicitacdo de execucdo de servico
excepcional de manutengdo em aeronave, a ser realizada por detentor de certificado de
Organizacdao de Manutencdo Aerondutica.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdao de analise para Execucdo de Servico Excepcional ou
resposta a NC recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Oficio aprovado e distribuido para
expedicdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa com atencdo solicitacdo para execugao de servigo
excepcional, consolidando parecer com objetividade.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Deferimento Autorizagdo
Excepcional", "Oficio de Indeferimento Autorizacdo Excepcional", "Oficio de Sobrestamento
Autorizacdo Excepcional".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a solicitagao e emitir minuta do Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Analisar a solicitacdo e os dados da empresa. A autorizagao somente serd
deferida se, além de demonstrar tecnicamente os requisitos do RBAC 43 necessarios a
manutencdo (pessoal técnico, ferramental, publicagdes técnicas, instalagbes adequadas,
etc.) atender a ao menos uma das seguintes situagdes:

1- O detentor de COM ja possui processo aberto para inclusao da aeronave em
questdo na EO da empresa;
2- O detentor de COM ja possui aeronave similar a que esta sendo solicitada a

autorizacdo de servico excepcional na EO da empresa. (Ex: o requerente possui a aeronave
Cessna 172M em sua EO e solicita autorizagdo para servico em uma aeronave Cessna 172N.)
Emitir minuta de oficio de resposta ao requerente com base na analise realizada.

No caso de deferimento, a autorizagdo tem carater excepcional e ndo devera ser concedida
para o mesmo requerente realizar novamente um servigo neste modelo de aeronave. Caso a
Organizacgdo deseje realizar mais manuteng¢des no modelo em questdo, devera providenciar
a inclusdo deste modelo de aeronave nas EspecificacGes Operativas do seu Certificado de
Organizacao de Manutencao.

COMPETENCIAS:
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- Analisa com atencdo solicitacdo para execucdo de servico excepcional, consolidando
parecer com objetividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Sobrestamento Autorizacao Excepcional,
Oficio de Indeferimento Autorizacao Excepcional, Oficio de Deferimento Autorizacao
Excepcional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar, aprovar e distribuir oficio para
expedigdo".

02. Avaliar, aprovar e distribuir oficio para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Avaliar, assinar a minuta do oficio de resposta e enviar para a expedicao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Analisar Solicitagao de Parecer Técnico

Processo referente a analise e elaboracdo de pareceres técnicos no que se refere a area de
atuacdo da GTAR.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de parecer técnico ou resposta a consulta interna
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Documentos finais expedidos ou emitidos.

A darea envolvida na execugdo deste processo é a GGAC. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Emite parecer técnico de aeronavegabilidade com base na
legislacdo aplicavel quando solicitado.

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

36



ANAC MPR/SAR-242-R01

Solicitagio
de patecet
técnico ou
tesposta
a cotisulta
ititerna recehida

01. Tdentificar
tipo de processo,
designat recursos

e atualizar
cotitroles

GTAR - Aprovadores

02, Analisar
tecnicathente
a documentagio,
etnitit parecet,
propor tesposta
e atualizar

aiatethas

GTAR - Servidores

03. Analisar
fatecet e proposta
de resposta,

e etuitit ou expedir
documento de
tesposta

GTAR - Aprovadores

Dacumentos
finais expedidos
o emndtidos
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Ao identificar a solicitacdao de parecer técnico relativo a area da Geréncia
Técnica ou resposta a consulta interna realizada a outro setor relacionado a uma solicitacao
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de parecer técnico anterior, o GTAR-Aprovador deve designar o processo a um servidor para
analise. Devem ser atualizados os sistemas conforme aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar tecnicamente a documentagao,
emitir parecer, propor resposta e atualizar sistemas".

02. Analisar tecnicamente a documentag¢ao, emitir parecer,
propor resposta e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O servidor deve analisar a solicitacdo perante a legislacdo aplicavel, emitir
um parecer técnico a respeito da solicitacdo e propor um documento de resposta ao
solicitante.

NOTA 1: Considerando a ampla gama de assuntos que podem ser abordados na entrada
desse processo, é possivel que, adicionalmente, o parecer técnico recomende consulta
interna na ANAC a outros setores. Se este for o caso, o documento de resposta ao regulado
pode ndo ser proposto nesse momento ou é possivel que seja apenas para informar o status
de andamento do processo, sendo que, apds a resposta do setor consultado, o documento
final seja emitido ao solicitante.

NOTA 2: Caso a consulta interna ja tenha sido feita a outro setor e uma resposta tenha sido
recebida, deve-se analisar essa resposta para se efetuarem as proposi¢cdes documentais.
- Atualizar sistemas.

COMPETENCIAS:
- Emite parecer técnico de aeronavegabilidade com base na legislacao aplicavel quando
solicitado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar parecer e proposta de resposta, e
emitir ou expedir documento de resposta”.

03. Analisar parecer e proposta de resposta, e emitir ou
expedir documento de resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR-Aprovador deve analisar o parecer técnico apresentado pelo
servidor, assim como o documento de resposta e/ou de consulta a outros setores
propostos.

Em caso de aprovagdo, assinar o(s) documento(s) de resposta e/ou de consulta.

Emitir o(s) documento(s) de resposta e/ou de consulta.

Atualizar sistemas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

38



@

ANAC MPR/SAR-242-R01

6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAR
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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