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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve processos de atendimento a solicitacdo de alteracao, revalidacdo e parecer
de certificados emitidos pela SAR em suas atividades finalisticas ligadas a certificagdo e vigilancia
continuada em aeronavegabilidade. Também descreve a realizacdo de vistoria técnica em
aeronaves.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia das Superintendéncias, definida no Regimento Interno, executar acdo de
certificacdo para atestar que os regulados, dentro de suas areas de atuacdo, possuem
capacidade adequada para atuar na aviagao civil.

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, emitir, suspender e extinguir certificado
de matricula e certificado de aeronavegabilidade, padrdo ou especial.

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, emitir, suspender e extinguir outros
atestados, aprovagoes e autorizagdes relativas as atividades em seu ambito de atuacdo.

E atribuicdo da GGAC, definida por portaria de delegacdo, emitir, suspender e extinguir
certificados de aeronavegabilidade, padrao ou especial, em sua drea de atuacao.

E atribuicdo da GGAC, definida por portaria de delegacdo, emitir, suspender e extinguir outros
atestados, aprovagoes e autorizagdes relativas as atividades em seu ambito de atuagdo.

E atribuicdo da GTAR, definida por portaria de delegacdo, execucdo de inspecio, de vistoria, de
auditoria ou de atividade necessaria para certificagdo e vigilancia continuada, nas dreas de
competéncia de Geréncia-Geral de Aeronavegabilidade Continuada.

E atribuicdo da GTAR, definida por portaria de delegacdo, avaliacdo e aprovacdo ou aceitagdo
de documento e processos relacionados as atividades de manutencgdo das empresas aéreas,
organizagdes de manutengdo aerondutica, aviagao geral e aeronaves civis.

E responsabilidade do servidor alocado no GTAR:

(a) fazer o planejamento das etapas do processo de avaliacdo e das atividades associadas de
fiscalizacdo;

(b) controlar o andamento do processo de avaliacdo;

(c) realizar negociagdo necessaria junto ao requerente para o cumprimento do planejamento
estabelecido;

(d) elaborar proposta de especificagdo operativa quanto aos aspectos de aeronavegabilidade;
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(e) efetuar o fechamento do processo com a juntada e o arquivamento de registros do processo
de avaliacdo e de fiscalizagao;

(f) providenciar o encaminhamento de documento aplicivel ao requerente, tal como,
certificado, manual e outro documento aprovado;

(g) acompanhar e fiscalizar o desempenho da empresa aérea certificada;
(h) propor a emissao de autorizagdo especial de voo, no ambito de sua competéncia;

(i) propor a emissdao de certificado de autorizacdo de voo e autorizagdo especial de voo, no
ambito de sua competéncia;

(j) realizar vistorias e inspecdes necessarias e compor equipe de auditoria, quando designado;

1.1.2 Politica e Diretrizes

Este MPR descreve os processos de alteracdo de categoria de registro aerondutico, revalidacao
de certificado de aeronavegabilidade, alteracdo de tipo de voo, alteracdo de EO, alteracdo de
dados do certificado de aeronavegabilidade, parecer de contrato de arrendamento e, por fim,
vistoria técnica de aeronaves.

O Cddigo Brasileiro de Aeronautica, no seu artigo 20, afirma que, salvo permissdo especial,
nenhuma aeronave poderd voar no espaco aéreo brasileiro, aterrissar no territdrio subjacente
ou dele decolar, a ndo ser que tenha marcas de nacionalidade e matricula, e esteja munida dos
respectivos certificados de matricula e aeronavegabilidade.

Este MPR descreve os processos que estdo relacionados ao indicador "andlise de
aeronavegabilidade de processos de inclusdo na EO aos certificados de empresas RBAC 135, 121
e 145" presente no Objetivo Estratégico "02.08 Ampliar a eficiéncia e a eficacia nos processos
de certificacdo" conforme solicitado pelo capitulo “Objetivos, Estratégias e Iniciativas”, do Plano
Estratégico 2015, aprovado pela portaria no 45 de 9 de janeiro de 2015.

Este MPR descreve os processos que estdo relacionados ao indicador "Percentual de analises de
solicitagdes atendidas no prazo contratual” presente no Objetivo Estratégico "02.09 Aprimorar
os processos de outorga da exploracao de servicos aéreos e aeroportuarios" conforme solicitado
pelo capitulo “Objetivos, Estratégias e Iniciativas”, do Plano Estratégico 2015, aprovado pela
portaria no 45 de 9 de janeiro de 2015.

Este MPR descreve os processos que estdo relacionados ao indicador "indice de cumprimento
do Plano de Fiscalizagdo" presente no Objetivo Estratégico "02.11 Criar mecanismos efetivos de
correcao da Conduta dos entes que colocarem em risco a qualidade e a seguranga da aviacao
civil' conforme solicitado pelo capitulo “Objetivos, Estratégias e Iniciativas”, do Plano
Estratégico 2015, aprovado pela portaria no 45 de 9 de janeiro de 2015.

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

a) Realizar Vistoria Técnica de Aeronaves.

b) Analisar Solicitacdo de Revalidacdo de Certificado de Aeronavegabilidade.

c) Analisar Solicitacdo de Alteracdo de Dados do Certificado de Aeronavegabilidade.

d) Analisar Solicitacdo de Alteracdo de Tipo de Voo.

e) Analisar Solicitacdo de Parecer sobre Contrato de Arrendamento/intercimbio — GTRAB-GTAR.
f) Analisar Alteragdo de E.O. com Base em Contrato de Arrendamento/intercambio — SPO-GTAR.
g) Analisar Solicitagcdo de Alteracdo de Categoria de Registro.

h) Analisar Solicitacdo de RCA Usando Dm-GFT.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-145-R00, aprovado na data de 10 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTAR-91 Grupo composto pelos servidores da GTAR-
DF, GTAR-SP e GTAR-RJ da 4rea 91.
GTAR - Administrativo Grupo formado pelo pessoal de apoio
administrativo das GTAR do RJ, SP e BSB.
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 atribuicoes.

GTAR - Coordenadores Grupo de servidores responsaveis pela
coordenacdo (distribuicdo, atribuicdo...) dos
processos da GTAR.
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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 estagidrios.

SAR - Vistorias Responsdveis pela realizacdo de vistorias
técnicas de aeronaves na SAR, desde a sua
preparacao até as atividades pds-vistoria.

1.5 ELABORAGAO 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
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGCAO 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.

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 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

10
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
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¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Autoridade de Aviagao Civil — AAC Significa qualquer agente publico da ANAC
executando atividades atribuidas e de
competéncia da ANAC.
Order Um FAA Order descreve procedimentos
utilizados pelo FAA.

2.2 Sigla
Definigao Significado
AD Airworthiness Directive
ADD Categoria de Registro para Aeronave de
Adiministracdo Direta do Distrito Federal
ADE Categoria de Registro para Aeronave de
Adiministragdo Direta Estadual
ADF Categoria de Registro para Aeronave de
Administra¢do Direta Federal
ADM Categoria de Registro para Aeronave de
Administragdo Direta Municipal
AID Categoria de Registro para Aeronave de
Administragdo Indireta do Distrito Federal
AlE Categoria de Registro para Aeronave de
Administragdo Indireta Estadual
AlF Categoria de Registro para Aeronave de
Administragdo Indireta Federal
CA Certificado de Aeronavegabilidade
CBAER Cdédigo Brasileiro de Aerondutica,
representado pela Lei n2 7.565, de 19 de
dezembro de 1986.
DA Diretriz de Aeronavegabilidade
EO EspecificagGes Operativas
EspecificacGes de Aeronave - EA Especificagbes aprovadas de Aeronave
EspecificagGes de Asa Rotativa - ER Especificacbes aprovadas Aeronave de Asa
Rotativa
EspecificagGes de Hélice - EH Especificagbes aprovadas de Hélice
Especificacbes de Motor - EM EspecificagGes aprovadas de Motor
GTAR Geréncia Técnica de Aeronavegabilidade

12
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GTRAB

Geréncia Técnica do Registro Aerondutico
Brasileiro

Instrugao Suplementar

ITD

Instrucdo de Trabalho Detalhada

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.

Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

NC

Ndo Conformidade

NCIA

Notificacdo de Condigdo Irregular de
Aeronave.

PCA

Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade

PIN

Categoria de Registro para Aeronave de
Instrugao

PRI

Categoria de Registro para Aeronave de
Instrucdo de propriedade de aeroclubes,
clubes ou escolas de aviagao civil.

RAB

Significa Registro Aerondautico Brasileiro.

RBAC

Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil

RBHA

Regulamento Brasileiro de Homologacao
Aerondutica

RCA

Revalidacdo de Certificado de
Aeronavegabilidade

SACI

Sistema Integrado de Informacdes da
Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre

a aviacgao civil contidos na organizacao.

SAE

Servigos Aéreos Especializados.

SAR

Superintendéncia de Aeronavegabilidade

SEI

Sistema Eletronico de Informacdées

SIAC

Sistema Integrado de Aviagao Civil

SPO

Superintendéncia de Padrdes Operacionais

TCDS

Type Certificate Data Sheet

TPN

Categoria de Registro para Aeronave de
Servigo de Transporte Aéreo Publico Nao-
Regular, Doméstico ou Internacional.

TPP

Categoria de Registro para Aeronave de

Servigos Aéreos Privados

13
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TPR

Categoria de Registro para Aeronave de
Servico de Transporte Aéreo Publico
Regular, Doméstico ou Internacional.

TPX

Categoria de Registro para Aeronave de
Servico de Transporte Aéreo Publico Nao-
Regular - Taxi Aéreo.

VTE

Vistoria Técnica Especial

14
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
F-100-34 Lista de verificacdo para vistoria de
aeronave.
F-100-36_1 Resumo de Nao Conformidades para Vistoria
de Aeronave.
F-100-39 Laudo de vistoria de aeronave.
F-100-40 Padronizacdo para Registro de Vistoria em
Caderneta - Etiqueta/Carimbo.
F-100-44 Formulario da NCIA- Notificacdo de Condicdo
Irregular de Aeronave
F-100-93 Formulario de andlise de solicitacdo de
mudanca de tipo de voo autorizado (RBHA
91)
F-145-01 Relatério de Condicdo de

Aeronavegabilidade (RCA&LV) Aeronaves
RBAC 91 ou 135, (exceto categoria TPR)

F-145-02 Lista de Verificagdes REVALIDACAO DE
CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDADE
F-145-03 REQUERIMENTO PARA ALTERACAO DE

DADOS DO CERTIFICADO DE
AERONAVEGABILIDADE (CA) DE AERONAVE
COM 19 ASSENTOS OU MENOS
F-145-04 ALTERAGAO DE DADOS DO CERTIFICADO DE
AERONAVEGABILIDADE (CA) DE AERONAVE
COM 19 ASSENTOS OU MENOS

F-900-66 F-900-66
ITD-145-01 Vistoria Técnica de Aeronaves.
ITD-145-02 Analise de solicitagdo de revalidagdo de

Certificado de Aeronavegabilidade — CA

15



ANAC MPR/SAR-145-R01

através da apresentacao de Relatdrio de
Condigdo de Aeronavegabilidade.
Modelo de Oficio - Aeronave Nao Aprovada Modelo de oficio informando ao operador
ou proprietdrio que, apods vistoria, a
aeronave nao foi aprovada, sendo
necessaria nova vistoria para regularizacao.
Modelo Oficio - Ndo Aeronavegdvel com Modelo de oficio para operador ou
Possib de Comprov Docum proprietario informando que, apds vistoria, a
aeronave foi considerada nao
aeronavegdvel, porém com possibilidade de
reverter através de comprovacao
documental.

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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
32EP Sistema de Tl da \\svcrj1201\publico dac\32ep
Coordenacao de Escala da v3\32ep_database.mde
SPO.
Intranet da SAR Sistema de controle de http://sar.anac.gov.br
processos internos da SAR e
disponibilizagdo de
informagdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informagdes da Aviagdo Civil
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo

16
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Certiddo de Nada Consta

Anexo

Revalidacdo de CA

F-145-01 F-145-01 Revalidacao de Ca Revalidacdo de CA
(Rca - Exceto Tpr)
F-145-02 Lista de Verificacao Gft Revalidacdo de CA

Oficio de Indeferimento Oficio Revalidagdo de CA

Oficio de Sobrestamento Oficio Revalidagdo de CA

Oficio para Comunicacdo de Oficio Revalidacdo de CA
Deferimento

Oficio para Comunicacdo de Oficio Revalidacdo de CA

Sele¢ao na Amostragem

17




@

ANAC MPR/SAR-145-R01

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 nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

18
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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 execucao 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 informacgdes sobre o processo.

5.1 Realizar Vistoria Técnica de Aeronaves

Este processo contém as etapas necessarias para a realizacdo de vistoria técnica em aeronaves
para verificar sua condi¢do de aeronavegabilidade.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebida a informacdo da aeronave que necessita de vistoria",
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) Aeronave aprovada.

b) Aeronave reprovada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAR - Aprovadores, SAR - Vistorias.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-100-34", "F-100-36_1", "F-100-39", "F-100-40", "F-100-44", "ITD-145-
01", "Modelo de Oficio - Aeronave Nao Aprovada", "Modelo Oficio - Ndo Aeronavegavel com
Possib de Comprov Docum®.

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. Definir equipe para vistoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Com base na escala de inspetores disponiveis, definir equipe da vistoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar a vistoria".

02. Preparar a vistoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Providenciar a comunicagdo a respeito da vistoria ao
operador/proprietéario da aeronave.

Consultar DA e especificagcdes da aeronave (EA ou ER para helicéptero), motor (EM) e hélice
(EH), na intranet SAR.

Buscar AD e informacg&es (TCDS) no site da AAC detentora do projeto de tipo.

Consultar informacgdes disponiveis no SACI para comparar com as informacdes coletadas na
vistoria.

Preparar artefatos que serdo utilizados na vistoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-44, F-100-36_1, F-100-40, F-100-34, F-100-39.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar a vistoria".

03. Realizar a vistoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Seguir as orientacGes do artefato "ITD-145-01".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-145-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A aeronave foi aprovada?" seja "nao foi
aprovada, com possibilidade de comprovacdo documental", deve-se seguir para a etapa "06.
Inserir informacgdes no SACI e emitir minuta de oficio informando as NC". Caso a resposta
seja "nao foi aprovada e sem possibilidade de comprovacdo documental”, deve-se seguir
para a etapa "10. Inserir informacg&es no SACI". Caso a resposta seja "sim, foi aprovada",
deve-se seguir para a etapa "04. Inserir informagGes no SACI e emitir minuta de oficio de
aprovacdo".

04. Inserir informacgdes no SACI e emitir minuta de oficio de
aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Atualizar SVA, SIAC/AERONAVEGABILIDADE, SIAC/ESTACAO, inserir
documentacgdo no processo através do sistema SEI e emitir a minuta de oficio de aprovagao.

Caso a aeronave vistoriada represente a primeira aeronave do modelo registrada no Brasil,
na minuta de oficio deve constar que a autoridade de aviac¢do civil do pais detentor do
certificado de tipo deverd ser comunicada sobre a operagao em nosso pais. Esta notificagdo
deverd ser feita pela gerencia geral de aeronavegabilidade continuada (GGAC), instruida
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pelo lider da Gerencia Técnica de Aeronavegabilidade (GTAR) responsavel pelo processo da
referida vistoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar oficio de aprovacao".

05. Assinar oficio de aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Verificar a documentagao apresentada, consultar o lider da equipe de
vistoria sobre o resultado e assinar o oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Inserir informacgdes no SACI e emitir minuta de oficio
informando as NC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Atualizar a tela do SVA e do SIAC/AERONAVEGABILIDADE. Atualizar a tela
de estacdo. Se for emitida NCIA, atualizar SIAC/Pendéncia. O langamento do resultado do
laudo complementar de vistoria ocorrera somente apés a apresentacao de correcao de
todas as NC.

Emitir minuta de oficio, conforme o artefato "Modelo Oficio - Ndo Aeronavegavel com
Possib de Comprov Docum", informando as NC com prazo de 90 dias, contando do final da
vistoria, para apresentar resposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Oficio - Nao Aeronavegdvel com Possib de
Comprov Docum.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar oficio de NC".

07. Assinar oficio de NC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Verificar a documentagao apresentada e os langamentos no SACI,
consultar o lider da equipe de vistoria sobre o resultado e assinar o oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar a resposta e analisar a
documentagdo".

08. Aguardar a resposta e analisar a documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Verificar se a resposta atende ao prazo e as NC informadas. Caso a
resposta atendeu ao prazo mas nao sanou todas as NC, pode ser solicitada complementacao
da documentacdo recebida, mantendo o prazo informado no primeiro oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve resposta no prazo?" seja "nado
houve resposta no prazo ou as NC ndo foram solucionadas", deve-se seguir para a etapa
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"11. Emitir minuta de oficio de reprovacdo". Caso a resposta seja "sim, houve resposta no
prazo", deve-se seguir para a etapa "09. Analisar a documentacao".

09. Analisar a documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Verificar se as NC citadas anteriormente foram sanadas. Se sim,
considerar a aeronave aprovada. Se ainda existe NC em aberto, avaliar se ainda é possivel
comprovacao documental.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A aeronave foi aprovada?" seja "nao foi
aprovada, com possibilidade de comprovacao documental”, deve-se seguir para a etapa "06.
Inserir informagdes no SACI e emitir minuta de oficio informando as NC". Caso a resposta
seja "ndo foi aprovada e sem possibilidade de comprovacao documental”, deve-se seguir
para a etapa "10. Inserir informacdes no SACI". Caso a resposta seja "sim, foi aprovada",
deve-se seguir para a etapa "04. Inserir informacdes no SACI e emitir minuta de oficio de
aprovacao".

10. Inserir informagoes no SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Atualizar SVA e SIAC/AERONAVEGABILIDADE. Atualizar a tela de estagdo.
Se for emitida NCIA, atualizar SIAC/Pendéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Emitir minuta de oficio de reprovagao".

11. Emitir minuta de oficio de reprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Vistorias.

DETALHAMENTO: Inserir documentac¢do no processo através do sistema SEI. Emitir a minuta
de oficio de reprovacdo, conforme artefato "Modelo de Oficio - Aeronave Ndo Aprovada".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio - Aeronave Nao Aprovada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar oficio de reprovacao".

12. Assinar oficio de reprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Verificar a documentagao apresentada, consultar o lider da equipe de
vistoria sobre o resultado e assinar o oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Solicitacdo de Revalidacago de Certificado de
Aeronavegabilidade

Este processo de trabalho detalha e instrui os procedimentos internos necessarios a revalidacao
do Certificado de Aeronavegabilidade de aeronaves registradas no Brasil, apds o recebimento

pela ANAC do formulario referente a solicitacdo de revalidacdao de CA, conforme previsto na IS
21.181-001 e RBHA 91.403(f).

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo de revalidacdo de CA, ou resposta a NC, recebida",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Nova solicitacao de revalidacdo de CA, ou resposta a NC,
recebida’.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo distribuido para arquivamento.

b) Oficio aprovado e distribuido para expedicdo.

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-145-01", "F-145-02", "ITD-145-02".

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. Analisar a solicitacao de revalida¢ao do CA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O processo de revalidacdo de CA é iniciado com o recebimento, pelo
grupo GTAR - Servidores, de:

a) Uma nova solicitagdo de revalidacdo do CA (através do envio do formulario F-145-01; ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita com base
no formulario de andlise F-145-02 e na ITD-145-02, procurando identificar a conformidade
da solicitagao frente a legislagdo em vigor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-145-02, F-145-02, F-145-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas ndo conformidades?"
seja "sim, foram identificadas ndo conformidades", deve-se seguir para a etapa "05.
Preparar minuta de oficio e atualizar sistemas". Caso a resposta seja "ndo foram
identificadas ndo conformidades", deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar Sistemas".

02. Atualizar Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Estando a solicitacdo em conformidade com os requisitos em vigor, deve-
se atualizar os dados do Certificado de Aeronavegabilidade da Aeronave no sistema SIAC
(SACI) seguindo os procedimentos definidos no ITD-145-02.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-145-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Aeronave foi selecionada para
amostragem?" seja "aeronave ndo selecionada para amostragem", deve-se seguir para a
etapa "03. Distribuir para arquivamento". Caso a resposta seja "aeronave selecionada para
amostragem", deve-se seguir para a etapa "04. Preparar minuta de oficio com
procedimentos de amostragem".

03. Distribuir para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O encerramento do processo se da com o encaminhamento dos
documentos do processo para o grupo para arquivamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Preparar minuta de oficio com procedimentos de
amostragem

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso a aeronave tenha sido selecionada pelo SIAC (SACI) para uma vistoria
de amostragem, uma minuta de oficio com base no “Modelo de Informe de Sele¢do em
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Amostragem” deve ser preparada pelo servidor visando informar o operador dos
procedimentos necessdrios para a vistoria de amostragem.

Por fim, o processo eletronico deve ser encaminhado ao grupo GTAR - Aprovadores para
aprovagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir
para expedicao".

05. Preparar minuta de oficio e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Existindo ndo conformidades na solicitacdo, uma minuta de oficio com
base no “Modelo de Sobrestamento de RCA” ou “Modelo de Indeferimento de RCA” deve
ser preparada pelo servidor visando informar o solicitante de todas as ndo conformidades
identificadas na solicitacao.

A minuta de oficio deve ser cadastrada conforme processo eletrénico (SEI!) atribuido ao
Lider de Aeronavegabilidade, Gerente Técnico ou substituto da GTAR de sua lotacdo (nesta
ordem de prioridade) para aprovacgdo (membros do grupo GTAR - Aprovadores).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir
para expedicdo".

06. Avaliar minuta, aprovar oficio e distribuir para expedi¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O aprovador que receber o processo eletrénico deve avaliar o conteudo e
critérios utilizados na andlise verificando-os quanto a sua consisténcia, coeréncia e
conformidade aos requisitos e critérios em vigor, retornando-os ao servidor que analisou a
solicitagdo caso erros sejam encontrados.

Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio, atualizar os sistemas
necessdrios e encaminhar todos os documentos do processo ao grupo para expedi¢ao ou
arquivamento, conforme aplicavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Analisar Solicitagdo de Alteracao de Dados do Certificado de
Aeronavegabilidade

Analisar Solicitacao de Alteracdao de Dados do Certificado de Aeronavegabilidade

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo de alteracao de dados do CA 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 alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Oficio aprovado.

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-145-03", "F-145-04".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A analise do processo para alteracdo de Dados do Certificado de
Aeronavegabilidade (CA) é iniciada com o recebimento, pelo servidor da GTAR, de:

a) Uma nova solicitagdo de alteracdo de Dados do CA (através do envio do formulario "F-
145-03"); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario de analise "F-145-04", procurando identificar a
conformidade da solicitagdo frente a legislacdo em vigor.

Em seguida, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando informar ao interessado
o resultado da solicitacdo, listando as ndo conformidades identificadas se aplicavel.

O formulario e o oficio deverdo ser produzidos no Sistema SEI, podendo o servidor anexar
ao processo qualquer documentagdo julgada pertinente para a analise. Em seguida, o
servidor deve atribuir no Sistema SEI o processo a um membro do grupo GTAR - Aprovador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-145-03, F-145-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: 32EP, SACI, SEI.

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

02.Avaliar minuta e aprovar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentacao recebida quanto ao conteldo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros sejam encontrados.

Por fim, o processo deve ser atribuido a um membro do grupo GTAR - Administrativo para
providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Analisar Solicitagao de Alteragao de Tipo de Voo
Analisar Solicitacdo de Alteracao de Tipo de Voo

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo de alteracdo de tipo de voo 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.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "F-100-93".

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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DETALHAMENTO: A analise do processo para alterar o tipo de voo é iniciada com o
recebimento, pelo servidor da GTAR, de:

a) Uma nova solicitacdo de alteracdo (através do envio do formulario F-100-92); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario de analise "F-100-93", procurando identificar a
conformidade da solicitagdo frente a legislacdo em vigor.

Em seguida, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando informar ao interessado
o resultado da solicitacdo, listando as ndo conformidades identificadas se aplicavel.

O formulario e o oficio deverdo ser produzidos no Sistema SEI, podendo o servidor anexar
ao processo qualquer documentacdo julgada pertinente para a analise. Em seguida, o
servidor deve atribuir no Sistema SEI o processo a um membro do grupo GTAR - Aprovador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-93.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SACI, SEI.

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

02. Avaliar minuta e aprovar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentacao recebida quanto ao conteldo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros sejam encontrados.

Por fim, o processo deve ser atribuido a um membro do grupo GTAR - Administrativo para
providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Solicitacdo de Parecer sobre Contrato de
Arrendamento/intercambio — GTRAB-GTAR

Analisar Solicitacdo de Parecer sobre Contrato de Arrendamento/Intercdmbio — GTRAB-GTAR

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo de parecer sobre contrato de
arrendamento/intercdmbio — GTRAB-GTAR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resposta a
GTRAB emitida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "F-900-66".

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. Designar recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Designar recursos para analise do contrato.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar contrato de
arrendamento/intercdmbio, propor parecer".

02. Analisar contrato de arrendamento/intercambio, propor
parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Analisar o contrato perante o seguinte:
a) CBAER;
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b) Legislacdo Aplicavel;

¢) RBHA 91, RBAC 119, 121 e 135, conforme aplicavel;

d) Acordos aplicaveis;

e) Order 8900.1, volume 03, capitulo 13 - Lease and Interchange Agreements;

f) F-900-66 Lista de Verificagdo - Analise de Contratos de Arrendamento e Intercambio.

Obs.: é importante observar que existe a possibilidade de a solicitacdo de altera¢do de E.O.
ja ter dado entrada na SPO. Caso a SPO ainda ndo tenha encaminhado a solicitacdo de
alteracdo de E.O. para andlise da GTAR, a GTAR deve realizar um contato com a SPO para
gue a analise do contrato que deu entrada na GTRAB seja realizada de forma sincronizada
com a anadlise de alteracdo de E.O. que deu entrada pela SPO.

ApOs a analise, emitir parecer e propor documento de resposta ao GTRAB.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-900-66.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e emitir parecer".

03. Analisar, aprovar e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Analisar a proposta de parecer e de documento de resposta ao GTRAB.
Aprovar e emitir documento ao GTRAB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Analisar Alteragado de E.O. com Base em Contrato de
Arrendamento/intercambio — SPO-GTAR

Analisar Alteracdo de E.O. com Base em Contrato de Arrendamento/Intercdmbio — SPO-GTAR

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacao de parecer alteracao de E.O. com base em contrato
de arrendamento/intercdmbio — SPO-GTAR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resposta a
SPO emitida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "F-900-66".

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. Designar recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Designar recursos para analise da alteragdo de E.O.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar contrato de
arrendamento/intercambio e alteracdo de E.O, propor parecer".

02. Analisar contrato de arrendamento/intercambio e
alteracao de E.O., propor parecer
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Analisar o contrato e a alteracdo de E.O. perante o seguinte:

a) CBAER;

b) Legislacdo Aplicavel;

c) RBHA 91, RBAC 119, 121 e 135, conforme aplicavel;

d) Acordos aplicaveis;

e) Order 8900.1, volume 03, capitulo 13 - Lease and Interchange Agreements;

f) F-900-66 Lista de Verificagdo - Analise de Contratos de Arrendamento e Intercambio;
g) IS 119-004 ou IS 119-001, conforme aplicavel.

Obs.: é importante observar que existe a possibilidade de o contrato ja ter dado entrada na
GTRAB. Caso a GTRAB ainda ndo o tenha encaminhado para analise da GTAR, a GTAR deve
realizar um contato com a GTRAB para que a analise do contrato que deu entrada na GTRAB
seja realizada de forma sincronizada com a analise de alteragdo de E.O. que deu entrada
pela SPO.

Ap0s a analise, emitir parecer e propor documento de resposta ao SPO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-900-66.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar, aprovar e emitir parecer".

03. Analisar, aprovar e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Analisar a proposta de parecer e de documento de resposta a SPO.
Aprovar e emitir documento a SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Analisar Solicitagao de Alteragao de Categoria de Registro
Processo de andlise de solicitagcdo de alteracdo de categoria de registro de aeronaves

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo ou resposta a NC recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Recebimento de nova solicitacdo ou resposta a NC'.

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 expedigdo.

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

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

Mova solicitagdo
o resposta
AMC recebida

01, Analisar
solicitagdo,
atualizar sistema
& prepatar mirnaita

GTAR - Sernidores

02, Asraliar

miruta e aprovar
oficio

GTAR - Aprovadores

Offcio aprovado
e distribuido
para expedigdo

01. Analisar solicitacao, atualizar sistema e preparar minuta
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.
DETALHAMENTO: A andlise do processo de emissdo de parecer sobre solicitagao de

alteragdo de categoria de registro de aeronave para SAE é iniciada com o recebimento, pelo
servidor da GTAR, de:
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a) Uma nova solicitacdo de mudanca de categoria de registro de aeronave para SAE (através
do envio do formulario F-100-84); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario de analise F-100-97, procurando identificar a
conformidade da solicitagdo frente a legislacdo em vigor. A atualizacdo do sistema SACI,
guando aplicavel, dispara o processo “Processar Demandas ao RAB”.

Em seguida, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando informar ao interessado
o resultado da solicitacdo, listando as ndo conformidades identificadas se aplicavel.

O formulario e o oficio deverdo ser produzidos e assinados no Sistema SEI, podendo o
servidor anexar ao processo qualquer documentacgdo julgada pertinente para a andlise. Em
seguida, o servidor deve atribuir no Sistema SEI o processo a um membro do grupo GTAR -
Aprovador.

Caso a solicitacdo recebida nado se refira a mudanca de categoria de registro de aeronave
para SAE, nas situacOes a seguir, o servidor devera encaminhar a solicitacdo para a GTRAB
sem andlise:

a) Mudancga de categorias de registro entre as categorias TPP, ADF, ADE, ADM, ADD, AlF,
AIE, AIM, AID, PIN e PRI; e

b) Mudanca de categorias de registro de TPR, TPN, TPX e SAE para TPP, ADF, ADE, ADM,
ADD, AIF, AIE, AIM, AID, PIN e PRI.

Caso a mudanca de categoria de registro pretendida na solicitacdo ndo seja para SAE, e ndo
seja de competéncia do GTRAB, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando
informar ao interessado sobre a necessidade de realizacdo de VTE, pela ANAC ou por PCA,
contendo instrugdes para o agendamento desta vistoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SACI.

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

02. Avaliar minuta e aprovar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentagdo recebida quanto ao conteudo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros sejam encontrados. Apds essa avaliagdo,
0 GTAR - Aprovador deve assinar eletronicamente a minuta de oficio. Por fim, o processo
deve ser atribuido a um membro do grupo GTAR - Administrativo para providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Analisar Solicitagao de RCA Usando Dm-GFT

Nessa versdao o processo de trabalho "Analisar Solicitacdo de Revalidacdo de Certificado de
Aeronavegabilidade" foi adaptado com os recursos de automacdo disponiveis no mddulo
Demandas (Dm) do sistema GFT. Ele sera utilizado como um experimento para obtencdo de
dados sobre o fluxo de trabalho.

O processo, em sua forma automatizada, sera de uso opcional pelas GTAR's.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "00. Solicitacdo de revalidacdo de CA, ou resposta a NC", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Para abrir uma nova demanda deste processo siga as instrucdes constantes

”

da aba “Descricdo da Demanda”'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Comunicacdo de Amostragem enviada.
b) Processo indeferido.

c) Processo enviado para o RAB.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAR - 91, GTAR - Administrativo, GTAR
- Coordenadores.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-145-01", "ITD-145-02".

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. Distribuir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Coordenadores (Relacional).

DETALHAMENTO: Ao receber esta demanda o coordenador deverd seguir as instrucdes
abaixo:

1°) Visualize o contetudo do processo na aba "SEI" (lado esquerdo da tela), selecione o
processo e clique em "Ver no SEI!";

2°) Consulte a politica de distribuicdo de processos do setor para escolher qual servidor
realizara a andlise do processo.

3°) Pressione o botdo "Concluir Etapa";

4°) Quando apresentada a lista dos servidores da GTAR, selecione o servidor que realizard a
analise do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a solicitacdo de revalidacdo do
CA".

02. Analisar a solicitagao de revalidagao do CA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtar - 91.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o servidor devera clicar na aba "SEI!" (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo e pressionar o botdo "Ver no SEI!"

Para realizar a analise consulte a ITD-145-02, disponivel na aba "artefatos", e crie o checklist
F-145-02 seguindo as instrugdes abaixo:

1) Clique na aba SEI! (no quadro abaixo);

2) Inserindo o F-145-02:

i. Selecione o F-145-02 e pressione o botdo "Inserir Documento";

ii. Quando o GFT perguntar se "Deseja cadastrar um novo documento ou associar um
documento existente no SEI?", selecione a op¢do "novo";

iii. Em seguida, o GFT abrird uma tela secundaria. Nessa tela pressione o botdo "Restaurar
Texto Padrdo" e automaticamente o sistema abrira o F-145-02 para efetuar a andlise;

iv. Apds o preenchimento pressione "OK". O GFT cadastrard o F-145-02 automaticamente
no SEI!

3) Inserindo a Certiddo de Nada Consta:

i. Selecione "Certiddo de Nada Consta" e pressione o botdo "Inserir Documento";

ii. Quando o GFT perguntar se "Deseja cadastrar um novo documento ou associar um
documento existente no SEI?" selecione a op¢do "novo";

iii. Em seguida o GFT pedira para anexar o documento de "Certidao de Nada Consta";

iv. Selecione a data de recebimento;

v. Em seguida o GFT pedird para "digitar o nome do remetente" e "digitar a sigla do
remetente".Informar o nome da area que esta enviando o anexo.
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vi. Ao final o GFT cadastrard o documento automaticamente no SEI!

4) Se forem identificadas ndo-conformidades na analise do processo, o servidor devera
preencher a aba "Dados Multiplos".

i. Pressione o botdo "Adicionar", digite o nimero do item NC e clique em "ok". Adicionar
uma NC de cada vez.

5) Em seguida selecione a aba "Dados" e preencha:
i. 0 nome do operador
ii. o endereco do operador
iii. selecione o parecer

6) Por ultimo o servidor devera selecionar a aba "Assinatura de Documentos" e clicar no
botdo "Assinar Documento". O GFT abrira o SEI! e o servidor devera realizar o procedimento
de assinatura (clicar na canetinha).

Para finalizar a etapa pressione o botdo "Concluir Etapa". Em seguida aparecera a pergunta
"a aeronave foi selecionada para amostragem?", responder conforme o caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-145-02.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Revalidacdo de CA

1.1. F-145-02 (Lista de Verificacdo GFT)

1.2. Certiddo de Nada Consta (Anexo)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas ndo conformidades?"
seja "ndo foram identificadas ndo conformidades", deve-se seguir para a etapa "03.
Atualizar sistemas e preparar minuta de oficio". Caso a resposta seja "sim, foram
identificadas ndo conformidades", deve-se seguir para a etapa "07. Preparar minuta de
oficio e atualizar sistemas".

03. Atualizar sistemas e preparar minuta de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtar - 91.

DETALHAMENTO: Uma vez que ndo foram identificadas NC na analise do processo e o
parecer do servidor foi favordvel a revalidagdo do CA, este deve proceder a atualizagdo dos
dados da aeronave nas telas do sistema SIAC (SACI) seguindo os procedimentos definidos no
ITD-145-02, disponivel na aba "artefatos".

Para atualizar os dados no sistema SIAC (SACI), siga as instrugdes abaixo:

1) Clique a na aba "sistemas", selecione SACI e pressione o botdo "Acessar Sistema". O GFT
acessara automaticamente o SACI.

2) Apds atualizacdo dos dados na tela SACI pelo analista, o servidor ficara ciente se a
aeronave foi selecionada para amostragem.

2.1) Se a aeronave ndo foi selecionada para amostragem, preparar "Oficio para
Comunicacdo de Deferimento".
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i. Clique na aba SElI, selecione "Oficio para Comunicacdo de Deferimento " e pressione
o botdo "Inserir Documento";

ii. Quando o GFT perguntar se "deseja cadastrar um novo documento ou associar um
documento existente no SEI?" selecione a opgao "novo";

2.2) Se a aeronave foi selecionada para amostragem, preparar "Oficio para Comunicagado
de Selecdo na Amostragem".
i. Cligue na aba SElI, selecione "Oficio para comunicagao de Selecdo na Amostragem"
e pressione o botao "Inserir Documento";
ii. Quando o GFT perguntar se "deseja cadastrar um novo documento ou associar um
documento existente no SEI?" selecione a opc¢do "novo";

4°) Para finalizar a demanda clique em "concluir etapa" e em seguida aparecera a pergunta "
a aeronave foi selecionada para amostragem", responder conforme o caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-145-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Revalidagdo de CA

1.1. Oficio para Comunica¢do de Deferimento (Oficio)

1.2. Oficio para Comunicacdo de Sele¢do na Amostragem (Oficio)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Aeronave foi selecionada para
amostragem?" seja "aeronave selecionada para amostragem", deve-se seguir para a etapa
"05. Assinar oficio de comunicacdo na selecdo de amostragem". Caso a resposta seja
"aeronave ndo selecionada para amostragem", deve-se seguir para a etapa "04. Assinar
oficio de deferimento e encaminhar a GTRAB".

04. Assinar oficio de deferimento e encaminhar a GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Coordenadores (Relacional).

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o coordenador devera clicar na aba "SEI!" (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo e pressionar o botdo "Ver no SEI!".

O coordenador devera avaliar o contetdo e critérios utilizados na analise verificando-os
guanto a sua consisténcia, coeréncia e conformidade aos requisitos e critérios em vigor.
Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar o oficio.

Para assinar o oficio siga as instru¢des abaixo:

1) Clique na aba "Assinatura de Documentos", selecione "Oficio para Comunicagdo de
Deferimento" e pressione o botdo "Assinar Documento";

2) Apds assinatura, envie o oficio para o regulado por e-mail via SEI!.
3) Apos enviar o e-mail, conclua esta etapa clicando no botdo "Concluir Etapa". O GFT

perguntard se deseja tramitar o processo administrativo para outra area, responda sim e
selecione a GTRAB.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Assinar oficio de comunica¢ao na selecao de amostragem

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Coordenadores (Relacional).

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o coordenador devera clicar na aba "SEI!" (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo e pressionar o botdo "Ver no SEI!".

O coordenador deverd avaliar o conteudo e critérios utilizados na andlise verificando-os
guanto a sua consisténcia, coeréncia e conformidade aos requisitos e critérios em vigor.
Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio.

Para assinar o oficio siga as instrugdes abaixo:

1) Clique na aba "Assinatura de Documentos", selecione "Oficio com Procedimentos de
Amostragem" e pressione o botdo "Assinar Documento”;

2) Apds assinar o oficio, pressionar o botdo "Concluir Etapa". O GFT ird perguntar para qual
pessoa do administrativo deverd encaminhar a demanda para dar prosseguimento.
Responder conforme o caso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar documentos e encaminhar
processo ao protocolo e a GTRAB".

06. Verificar documentos e encaminhar processo ao protocolo
e a GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Administrativo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o colaborador devera clicar na aba SEl! (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo, clicar no documento "Oficio com procedimentos
de amostragem" e pressionar o botado "Ver no SEI!"

Siga as instrugdes abaixo para enviar o e-mail:

1) Verifique se os documentos foram assinados;

2) Preencha a planilha do protocolo para o envio de documentos com AR;

3) Finalize a demanda pressionando o botdo "concluir etapa". O GFT ird perguntar se deseja
tramitar o processo para outra area. Selecionar GTRAB.

4) Em seguida o GFT perguntara novamente se deseja tramitar o processo para uma
segunda area. Selecionar Protocolo.

O GFT irda encaminhar o processo SEl! para as areas selecionadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Preparar minuta de oficio e atualizar sistemas
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtar - 91.

DETALHAMENTO: A identificacdo de ndo conformidades na solicitacdo de revalidacao de CA
deve ser comunicada ao requerente por meio de oficio. Dependendo do tipo de ndo
conformidade identificada na solicitacdo, esta podera ser indeferida ou sobrestada.

Siga as instrucbes abaixo para preparar a minuta de oficio de indeferimento ou de nao
conformidades:

1) Cligue na aba SEI (no quadro abaixo), selecione "Oficio de Sobrestamento" ou " Oficio de
Indeferimento" e pressione o botdo "inserir documento";

2) Quando o GFT perguntar se "deseja cadastrar um novo documento ou associar um
documento existente?" selecione a op¢do "novo";

3) Em seguida o GFT abrird uma tela secundaria. Pressione o botdo "Restaurar Texto
Padrdo" e automaticamente o sistema abrira o oficio totalmente preenchido com as
informacdes do processo. Revise os dados do oficio e acrescente as ndo conformidades
identificadas;

4) Ap0s redigir o oficio pressione o botdo "OK". O GFT ira cadastrar o oficio
automaticamente no SEI!.

Para finalizar a etapa pressione o botdo "Concluir Etapa". O sistema ird perguntar para qual
pessoa deseja enviar a demanda, escolha o lider ou Gerente da érea.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Revalidagdo de CA

1.1. Oficio de Sobrestamento (Oficio)

1.2. Oficio de Indeferimento (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar oficio de sobrestamento ou de
indeferimento".

08. Aprovar oficio de sobrestamento ou de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Coordenadores (Relacional).

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o coordenador devera clicar na aba "SEI!" (lado
esquerdo da tela) para visualizar o processo. Selecione o processo, clique no documento
gue deseja verificar e pressione o botdo "Ver no SEI!"

O coordenador devera avaliar o conteudo e os critérios utilizados na andlise verificando-os
guanto a sua consisténcia, coeréncia e conformidade aos requisitos e critérios em vigor.
Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio.

Siga as instrugdes abaixo para assinar o oficio:

1) Cligue na aba "Assinatura de Documentos" (no quadro abaixo), selecione "Oficio de
Sobrestamento" ou "Oficio de Indeferimento" e pressione o botdo "Assinar Documento"
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2) Para finalizar a etapa pressione o botdo "Concluir Etapa". O GFT ira perguntar se o
processo foi "indeferido" ou "Sobrestado". Selecione conforme o caso.

3) Em seguida o GFT perguntard para quem do administrativo a demanda devera ser
encaminhada. Selecione conforme o caso.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Processo foi sobrestado ou indeferido?"
seja "O processo foi sobrestado", deve-se seguir para a etapa "10. Enviar oficio de
sobrestamento via SEI!". Caso a resposta seja "O processo foi indeferido", deve-se seguir
para a etapa "09. Enviar oficio de indeferimento via SEI!".

09. Enviar oficio de indeferimento via SEI!

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Administrativo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o colaborador devera clicar na aba SEI! (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo e clicar no documento "Oficio de indeferimento"

Seguir as seguintes instrucdes:

1) Verificar se os documentos foram assinados e enviar o oficio de indeferimento para o
regulado via SEI!

2) Finalizar a etapa pressionando o botdo "Concluir Etapa".
3) O sistema ird fazer 3 perguntas:
i. Se pode concluir o processo no SEl!, responder "sim".
ii. Se deseja tramitar o processo para outra unidade, responder "nao"

iii. Se deseja manter algum processo ainda aberto, responder "nenhum"

4) O processo no SEl! e a demanda no GFT serdo concluidos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Enviar oficio de sobrestamento via SEI!

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Administrativo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda o colaborador devera clicar na aba SEI! (lado
esquerdo da tela), selecionar o processo e clicar no documento "Oficio de Sobrestamento"

Para enviar o oficio siga as instrucdes abaixo:

1) Verificar se os documentos foram assinados e enviar o oficio de sobrestamento para o
regulado via SEI!

2) Apds o envio do e-mail via SEI! conclua o processo.

3) Para finalizar a etapa no GFT pressione o botdo "Concluir Etapa".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar resposta do oficio de
sobrestamento".
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11. Aguardar resposta do oficio de sobrestamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Administrativo.

DETALHAMENTO: Essa etapa é uma atividade passiva que ficara aguardando a resposta do
regulado (prazo de 30 dias para responder o oficio de sobrestamento).

Quando a resposta do regulado chegar via SEl!, siga as instru¢des abaixo para dar
prosseguimento ao processo:

1) Acesse o mdodulo "demandas" no GFT;

2) Procure pela demanda com o titulo "Analise de RCA - Marca da Aeronave" relacionada ao
processo;

3) Com um duplo clique acesse a demanda;

4) Clique na aba "SEI!" (lado esquerdo da tela) selecione o processo e verifique qual o
servidor realizou a analise do processo.

5) Para enviar a demanda ao servidor que realizou a primeira analise, clique no botao
"concluir etapa" e quando o GFT perguntar para quem deseja enviar a demanda selecione o
servidor responsavel pela analise.

6) Caso o servidor responsavel esteja ausente, consulte o Lider para saber para qual servidor
direcionar a demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a solicitacdo de revalidacdo do
CA".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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