= INSTRU(;AO SUPLEMENTAR - IS
IS N2 00-008
Revisao B

ANAC

Aprovacao: Portaria n°® 616/SPO, de 25 de fevereiro de 2019,

Assunto:

Orientaces e procedimentos para solicitacdo de licencas e Origem: SPO
habilitacOes e para a interagdo com a ANAC

11

1.2

3.1

3.2

3.3

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos a fim de orientar pilotos, comissarios, mecanicos
de voo, mecénicos de manutencdo aeronautica e despachantes operacionais, ou
postulantes, regidos pelos RBAC n° 61, RBHA 63 e RBAC n° 65, em sua interacdo com
a ANAC.

Esta IS ndo € aplicavel aos servigos de solicitacdo de licencas e habilitacbes de pessoal
de empresas regidas pelos RBAC n° 121 e RBAC n° 135.

REVOGACAO

Esta IS substitui a IS n° 00-008 Revisdo A.

FUNDAMENTOS

A Resolucdo n° 30, de 21 de maio de 2008, institui em seu art. 14, a Instrucdo Suplementar
— 1S, norma suplementar de carater geral editada pelo superintendente da area competente,
objetivando esclarecer, detalhar e orientar a aplicacdo de requisito previsto em RBAC ou
RBHA.

O administrado que pretenda, para qualquer finalidade, demonstrar o cumprimento de
requisito previsto em RBAC ou RBHA, podera:

a) adotar os meios e procedimentos previamente especificados em IS; ou

b) apresentar meio ou procedimento alternativo devidamente justificado, exigindo-se,
nesse caso, a analise e concordancia expressa do 6rgdo competente da ANAC.

O meio ou procedimento alternativo mencionado no item 4.2 b) desta IS deve garantir
nivel de seguranca igual ou superior ao estabelecido pelo requisito aplicdvel ou
concretizar o objetivo do procedimento normalizado em IS.
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A IS ndo pode criar novos requisitos ou contrariar requisitos estabelecidos em RBAC ou
outro ato normativo.

DEFINICOES

Para efeitos desta instrucdo suplementar, sdo validas as defini¢Ges listadas no RBAC n°
61 e a definicdo a seqguir:

Requerimento padréao: formul&rio em modelo padronizado (Apéndice A), que deve ser
anexado pelo candidato em todos os seus processos de licenca e/ou habilitacdo junto a
ANAC.

DISPOSICOES INICIAIS

O codigo ANAC (CANAC) € o numero unico, composto de 6 digitos, que identifica o
candidato ou o titular de uma licenca emitida pela ANAC segundo o RBAC n°61, RBHA
63 e RBAC n°65. O codigo ANAC ¢é Unico para uma pessoa, ainda que esta possua mais
de uma licenga emitida pela ANAC.

O Sistema Integrado de Informacdes da Aviacdo Civil (SACI) € uma plataforma online
pertencente a ANAC, acessivel por qualquer dispositivo conectado a Internet, que contém
0s registros pessoais (nome, documentos pessoais, foto, assinatura, CIV Digital, licencas
e habilitagdes) de todos os detentores de um CANAC.

Para utilizacdo do SACI, o interessado devera possuir CANAC, login e senha que
permitam seu acesso. O login e senha de acesso ao SACI séo pessoais e intransferiveis,
ficando seu detentor diretamente responsavel por qualquer informacao inserida no SACI
por meio de seu login e senha. E compulsoéria a fidedignidade das informagdes inseridas
no sistema. Em caso de informacdes falsas ou inexatas, fica o detentor do login sujeito a
responsabilizacdo administrativa, civil e penal cabiveis.

A pessoa detentora de um CANAC, login e senha no SACI é responsavel pela guarda
segura da sua senha. Para tanto, devera adotar procedimentos que garantam seu sigilo e
protecdo, tais como a guarda segura da senha, uso de maior nimero de caracteres e
utilizacdo de caracteres especiais (preferencialmente mesclar letras minusculas,
mailsculas, nimeros e caracteres especiais), troca periddica da senha, etc.

O detentor de um CANAC, por meio de seu login e senha, é capaz de acessar o SACI e
ter acesso aos seguintes servicos:

a) insercédo das informagdes dos seus documentos pessoais;
b) insercdo e alteragdo dos arquivos contendo seus documentos pessoais;

c) insercéo e alteracdo de endereco residencial;
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d) insercéo e alteracdo de foto e assinatura;
e) insercéo e alteracdo de endereco de e-mail e telefone;
f) insercdo de voos em sua CIV Digital; e

g) solicitacao de servigos de licenca e/ou habilitacdo, tais como concessdo de licencas,
incluséo e revalidacdo de habilitagcbes, emissdo de 22 via, validacdo de licengas e
habilitacdes estrangeiras, autoriza¢do para instrucdo em voo, emissdo de License
Authentication Form, Affidavit e Declaracdo de Horas de Voo.

E responsabilidade do usuério inserir e manter atualizados todos os registros exigidos no
sistema SACI.

A foto e a assinatura cadastradas no SACI sdo as mesmas utilizadas na confeccdo da
licenca impressa. Portanto, ambos os arquivos devem estar dentro das dimensdes, padrao
e qualidade especificados nas Orientacdes Gerais disponibilizadas pela ANAC em seu
portal, no link https://www.anac.gov.br/assuntos/setor-requlado/profissionais-da-
aviacao-civil/habilitacao/padrao-de-foto-e-assinatura-para-impressao-de-cht. Foto e/ou
assinatura fora dos padrdes impossibilitam a impresséo da licenca.

Em atendimento ao paragrafo 61.27 (b) do RBAC n° 61, ao paragrafo 63.16 (b) do RBHA
63 e a secdo 65.21 do RBAC n° 65, o detentor de uma licenca deve acessar 0 SACI e
atualizar seu endereco sempre que houver mudanca de endereco.

As licencas impressas serdo entregues no endereco especificado no SACI pelo seu
detentor. As entregas que nao possam ser realizadas devido a enderecos desatualizados,
errados ou incompletos séo de inteira responsabilidade do detentor da licenga. Em tais
casos, sera necessario a pronta atualizacdo/correcdo do endereco pelo requerente e a
solicitacdo de emissdo de 22 via de licenca, com o respectivo pagamento da TFAC
aplicavel, ou a retirada da licenca no endereco especificado no item 5.13 desta IS.

Nos demais casos em que ndo for possivel realizar a entrega, entendendo néo ser devido
a falha por parte do interessado, o Gerente de Certificacdo de Pessoal decidira sobre o
reenvio da licengca com base nos casos apresentados.

A comunicacdo entre a ANAC e o regulado se dara, a critério da ANAC, por via postal
ou eletronica. Portanto, o endereco residencial, o endereco eletronico (e-mail) e 0 nimero
de telefone devem, particularmente, ser mantidos sempre atualizados no SACI pelo
detentor do CANAC.

O requerimento padrdo, cujo modelo é disponibilizado no Apéndice A desta IS, devera
ser completamente preenchido, datado, assinado e anexado em todos 0s processos de
solicitacdo de licenca e/ou habilitacdo.

Alternativamente ao item 5.5 g) desta IS, caso o requerente prefira enviar sua solicitacéo
ou processo em suporte fisico e ndo pelo SACI, podera fazé-lo remetendo-o para o
endereco abaixo. Esse procedimento, contudo, ndo exime o0 requerente das demais
instrucOes previstas nesta IS.
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ANAC- Agéncia Nacional de Aviacdo Civil

a/c GCEP — Geréncia de Certificacdo de Pessoal
Av. Presidente Vargas, 850 — 10. Andar — Centro
CEP 20071-001 — Rio de Janeiro — RJ

A ANAC disponibilizard orientacGes gerais referentes a certificacdo de pessoal no
endereco  eletrénico:http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/profissionais-da-
aviacao-civil/acesso-rapido/aorientacoes-e-modelos-da-habilitacao.

SANCOES

Todos os documentos digitalizados e inseridos no sistema SACI ou gque sejam inseridos
aos processos de solicitagdo de licenca e/ou habilitacdo s&o de responsabilidade do
interessado.

A constatacdo por parte da ANAC de qualquer documento fraudulento ou informagéo
intencionalmente falsa com o objetivo de cumprir requisito(s) necessario(s) para a
concessdo de uma licenga, inclusdo ou revalidacdo de habilitagdo, implicard na
penalidade de suspensdo do aeronauta por 180 dias, sem prejuizo da responsabilizacdo
civil e penal cabiveis.

Tendo em vista o disposto no art. 164 da Lei n° 7.565, de 19 de dezembro de 1986, e a
secdo 61.4 (a) do RBAC n°61, serd aplicada a penalidade de cassacao nos seguintes casos,
sem prejuizo da responsabilizacdo civil e penal cabiveis:

a) em caso de reincidéncia ao disposto no item 6.2 desta IS em prazo inferior a 24
meses;

b) nos casos do item 6.2 desta IS, mesmo ndo havendo reincidéncia, caso a ANAC
entenda haver circunstancias agravantes;

¢) quando a fraude ou informacé&o falsa for praticada ou endossada por instrutor de voo
ou examinador (servidor ou credenciado pela ANAC) no exercicio da sua funcéo.

Com relacédo aos itens 6.2 e 6.3 desta IS, devera ser assegurado ao regulado o direito a
ampla defesa a ao contraditério no decurso dos respectivos processos administrativos de
apuracdo da(s) irregularidade(s).

Ainda no caso dos itens 6.2 e 6.3 desta IS, quando o processo administrativo de apuracdo
tiver como objeto ato administrativo ja& praticado, no qual o regulado tenha sido
beneficiado com a concessdo de uma licenca, inclusdo ou revalidacdo de habilitacdo, sera
adotada a suspenséo cautelar da licenca e/ou habilitacdo tdo logo a ANAC constate algum
indicio de irregularidade, tendo em vista o art. 45 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de
1999, e a exposicdo de vidas humanas ao risco.

A suspensdo cautelar descrita no item 6.5 desta IS perdurara até que os indicios de
irregularidade sejam esclarecidos ou que o processo administrativo de apuracdo tenha
sido concluido, o que ocorrer primeiro.
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No caso do item 6.5 desta IS, uma vez que o processo administrativo de apuragéo conclua
que houve irregularidades ndo sanaveis no deferimento do processo objeto, este sera
anulado, sem prejuizo as sangdes previstas nos itens 6.2 e 6.3 desta IS e as san¢des penais
cabiveis.

SOLICITACAO DE CODIGO ANAC — CANAC

Com acria¢do da ANAC, os cadigos DAC, pertencentes aos detentores de licenca emitida
pelo antigo Departamento de Aviacédo Civil (DAC), foram automaticamente convertidos
para CANAC. Néo deverd ser criado, portanto, um novo CANAC pelos detentores de
licencas emitidas pelo DAC. A criacdo de novo cddigo podera gerar duplicidade e
inconsisténcia na base de dados.

Caso o regulado tenha se esquecido ou caso ndo seja possivel localizar o cddigo antigo,
o interessado devera enviar o requerimento padréo (cf. Apéndice A desta IS) preenchido,
solicitando a busca e a regularizacdo de suas licencas e habilitagdes. Ao requerimento
deverdo ser anexadas a copia da licenca antiga, as copias da identidade, do certificado
militar, quando pertinente, do certificado de escolaridade e do comprovante de residéncia.
O solicitante devera informar, ainda, endereco de e-mail e telefones para contato. O
requerimento, juntamente a documentacdo pertinente, deve ser protocolado em um dos
postos da ANAC ou enviado para o endere¢o mencionado no item 5.13 desta IS.

O interessado que nunca teve licenca expedida pela ANAC ou pelo DAC, isto é, que ainda
ndo possui CANAC, devera primeiramente gerar seu CANAC, para em seguida abrir 0
processo administrativo pertinente.

Para criar um CANAC, o usuéario devera acessar e preencher os campos disponiveis no
endereco eletrdnico https://sistemas.anac.gov.br/saci/cadAeronauta/incluirCDANAC.asp
conforme imagem abaixo.

© Campos obrigatirios

CPF: [ €] Data de Nascimento ] €] UF: N

Nome Q Nacionalidade: V0@ Sexo: ~]0
Escolaridade: v Identidade: | — Org. Exp.: |

Titulo de Eleitor: I:| Zona: :I UF: ~

CertificadoMilitars || Orgio: [ Categor v

i ) 1) Para pesquisar um endereco, digite o seu CEP &
Nimero [ waies 1 que na g,
e ] o ] Apss issopreenchs o nimero ¢ o complement, s¢
necessario.
Teefne —————° Teeone Caluar —
E-Mail I 1©
Redigite seu E-Mail ‘ ‘Q

O sistema SACI esta vinculado ao banco de dados da Receita Federal do Brasil. Portanto,
0 preenchimento do campo CPF é obrigatério, inclusive para estrangeiros.
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Ao inserir o CPF, 0 nome sera automaticamente preenchido conforme registro presente
no banco de dados da Receita Federal.

O usuério que desejar alterar o nome no sistema SACI deverd, primeiramente, solicitar a
alteracdo do nome na Receita Federal do Brasil, se necessario.

Nos casos em que o logradouro a ser informado possuir um CEP geral (final 000), ap6s a
conclusdo do cadastro, devera ser feito o upload, no sistema SACI, de um comprovante
de residéncia atualizado. Em seguida, o usuério devera entrar em contato com a ANAC
por meio do endereco de e-mail processos.pel@anac.gov.br e solicitar a atualizacdo de
seu enderecgo de acordo com o comprovante de residéncia disponibilizado.

O preenchimento dos campos E-mail e Telefone € obrigatdrio. A falta dessas informac6es
impossibilitard a criagdo de login e senha e, consequentemente, 0 acesso ao sistema SACI.

Na tela seguinte, apds preencher todos os campos requeridos, 0 usuario devera inserir
copia digitalizada (upload) dos documentos pessoais exigidos (certificado militar,
comprovante de escolaridade, comprovante de residéncia e RG), bem como de foto e
assinatura digitalizadas, observando os padrbes de qualidade mencionados no item 5.7
desta IS. Estrangeiros estdo dispensados de apresentar RG e certificado militar.

Devido ao Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017, ndo é mais exigida copia do titulo
de eleitor ou do certificado de quitacdo eleitoral. A consulta referente a situacao eleitoral
sera efetuada pela prépria ANAC no portal do TSE. Para tanto, o usuério devera assegurar
que os dados constantes em sua identidade (nome, data de nascimento e filiacdo)
indicados no requerimento padrdo estejam atualizados conforme seu registro no cadastro
eleitoral. A fim de evitar possiveis divergéncias no momento de analise, orientamos o
USUArio a acessar o site www.tse.jus.br.

ACESSO AO SISTEMA SACI

Para criar login e senha que permitam o acesso e utilizacdo dos servi¢os prestados por
meio do SACI, é necessario que o interessado ja possua um CANAC com 0s campos
CPF, data de nascimento, endereco de e-mail e telefone devidamente preenchidos.

A criacdo de login e senha sera efetuada por meio do preenchimento dos campos
disponiveis em https://sistemas.anac.gov.br/saci/cadAeronauta/ldentificacao.asp
conforme imagem abaixo.

:%. Identificagdo no Sistema
Cadigo Anac l:l Solicitar Cadigo Anac
Data de Nascimento l:l

o=
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Apos fornecer os dados exigidos, 0 usuario deverd, na tela seguinte, criar seu login de
acesso (o login ndo pode conter espacos e caracteres especiais, ndo sendo recomendavel
que tenha mais de 15 caracteres), senha (para senha, observar a sugestdo apresentada no
item 5.4 desta IS) e confirmar a senha escolhida. Ao clicar em Ok, o sistema vinculara
seu CANAC ao login criado e enviara uma mensagem automatica para o endereco de e-
mail cadastrado.

Caso o0 endereco de e-mail ndo tenha sido registrado no momento de criagdo do CANAC,
ndo sera possivel finalizar o procedimento e gerar login e senha para acesso ao SACI.
Nesse caso, sera necessario que a inclusdo do endereco de e-mail seja feita por
intervencdo manual de servidor da ANAC. Para solicitar a inclusdo, por questfes de
seguranga, serd preciso protocolar o requerimento padrdo (Apéndice A), devidamente
preenchido e assinado, com copia da carteira de identidade em anexo, em um dos postos
da ANAC ou enviar para o enderego mencionado no item 5.13 desta IS.

O acesso ao sistema SACI é efetuado por meio do endereco eletrbnico:
https://sistemas.anac.gov.br/saci/ . O acesso é realizado mediante login e senha criados
conforme descricdo presente nos itens 8.2 e 8.3 desta IS.

Caso 0 usuério tenha problemas de acesso ao sistema SACI, como esquecimento ou
expiracdo da senha de acesso, a 0p¢do “Esqueci minha senha”, disponivel na pagina de
acesso, devera ser selecionada. A senha sera encaminhada para o endereco de e-mail que
consta na base de dados do SACI. Se o problema persistir, devera entrar em contato com
a ANAC por intermédio do telefone 163 ou do endereco de e-mail
processos.pel@anac.gov.br.

ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS

E responsabilidade do usuario manter seu cadastro atualizado no sistema SACI
(principalmente endereco, e-mail e telefones de contato) e, em alguns casos especificos,
solicitar a atualizacdo de seus dados a ANAC.

Para atualizar os dados (endereco, e-mail, telefones de contato, foto e assinatura) e 0s
arquivos dos documentos pessoais digitalizados presentes em seu cadastro, 0 usuario
deveréa acessar o sistema SACI com seu login e senha e, no menu a esquerda, selecionar
a opcdo Dados Aeronauta > Atualizacdo Cadastral de Aeronautas, como € possivel
visualizar na imagem abaixo.

SERVICOS
AERODROMO

CIV

DADOS AERONAUTA
DCERTA
ESTATISTICA
Selecionar Més de Refer
SIGEC
MovoDCERTA
REGISTRO DE CAPACET.
Rxe
SACI
SCA
SME
Logoff

| Atualizagdo Cadastral de Aeronautas

Consultar Processos

Consultar voos
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A atualizacdo de escolaridade, enderego (com CEP especifico do logradouro), telefones,
e-mail, foto e assinatura digitalizadas e da cépia digitalizada dos documentos pessoais
deve ser realizada diretamente pelo interessado no SACI.

Alguns campos estdo blogueados no SACI para alteracdo, sdo eles: nome, CPF,
identidade, data de nascimento, titulo de eleitor, certificado de reservista, nacionalidade
e endereco (somente os que estdo com CEP Geral — final 000). Para atualiza-los sera
necessaria a intervencdo manual da ANAC. O usuario devera solicitar a alteracdo por
meio do e-mail processos.pel@anac.gov.br, nos casos de alteragdo de informacdes
relativas a identidade, certificado de reservista e endereco, e deverd anexar ao e-mail
copia do documento que comprove a alteracdo solicitada.

Nos casos de nome e CPF, a atualizagdo sera efetuada de acordo com o banco de dados
da Receita Federal do Brasil, conforme exposto nos itens 7.5 e 7.6 desta IS.

A atualizacdo da empresa aérea associada ao cadastro do usuério no SACI podera ser feita
pela prépria empresa ou solicitada a ANAC pelo usuéario. Caso o interessado identifique
que esse campo encontra-se com informacao desatualizada, isto €, consta o vinculo a uma
empresa antiga na qual ndo trabalhe mais e com a qual ndo possa mais entrar em contato,
poderd solicitar essa atualizacdo a ANAC, enviando cdpia digitalizada da documentagéo
comprobatdria pertinente (ex.: copia da carteira de trabalho — folhas de identificacéo e do
distrato do contrato de trabalho ou outro documento que comprove a desvinculagédo da
empresa).

A alteracdo de enderego de e-mail s6 poderéa ser executada pelo préprio usuario quando
estiver logado dentro do ambiente do SACI. Portanto, o usudrio precisara ter login e senha
de acesso ao SACI. Caso ndo possua ou ndo lembre e ndo consiga recuperar a senha de
acesso ao SACI (ver item 8.6 desta IS), por questbes de seguranca de suas informacdes,
para alterar o e-mail em seu cadastro, o interessado deverd protocolar o requerimento
padrdo fisico, devidamente assinado e com coOpia da carteira de identidade em anexo, em
um dos postos da ANAC ou enviar para o endereco mencionado no item 5.13 desta IS.

FORMAS DE COMPROVACAO DOS REQUISITOS EXIGIDOS

O RBAC n° 61, RBHA 63 e RBAC n° 65 estabelecem requisitos para concessao de
licenca, inclusdo e revalidacdo de habilitacdo, a saber: idade, grau de instrucéo, aptidao
psicofisica, conhecimentos teoricos, instrugdo de voo, experiéncia de voo, exame de
proficiéncia. Ao solicitar os servigos associados a concessdo de licenca, inclusédo ou
revalidacdo de habilitagdo, serd necessario que o candidato demonstre o cumprimento da
combinacdo de algum(s) desse(s) requisito(s), conforme consta na respectiva se¢do do
RBAC ou RBHA associado a solicitacao.

O requisito Idade devera ser demonstrado por meio de documento oficial de identificacdo
com foto.

O grau de instrucdo (escolaridade) devera ser demonstrado por meio do certificado de
concluséo correspondente ao nivel de escolaridade informado. Apenas o histérico escolar
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ndo se caracteriza como documento comprobatorio. Candidatos que tenham concluido
seus estudos no exterior deverdo solicitar o certificado de equivaléncia a Secretaria de
Educacao.

O requisito referente ao Curso Tedrico, quando exigido, deve ser comprovado mediante
a apresentacéo de certificado expedido pelo respectivo centro de treinamento e/ou escola
de aviacéo civil.

Né&o é necessario fornecer documento comprobatorio referente a aprovacdo em exame
teorico realizado na ANAC. Nestes casos, a aprovacao sera verificada pela propria ANAC
quando da andlise do processo por meio de consulta feita & base de dados presente no
endereco eletrénico  http://wwwz2.anac.gov.br/resultadodosexames/consultas_cct.asp.
Candidatos que tenham realizado cursos em instituigdes certificadas pela ANAC e para
0s quais ndo se aplique a realizacdo de exame tedrico posterior na ANAC deverdo anexar
0 respectivo certificado de conclusédo em seus processos de habilitacao.

A Instrucdo de Voo devera ser demonstrada por meio da apresentacdo da Declaracdo de
Instrucdo devidamente preenchida e assinada pelo instrutor. O modelo de declaragéo de
instrucdo, bem como as instrugdes para seu preenchimento, esta disponivel no Apéndice
B desta IS.

No caso de pilotos, o requisito Experiéncia serd comprovado por meio dos registros
efetuados na CIV Digital, conforme orientagdes disponiveis na IS n® 61-001. Isso ndo
exime o candidato de também preencher e manter atualizada sua CIV em papel (conforme
a IAC 3203), que podera ser solicitada a qualquer momento pela ANAC e deve refletir
exatamente o que consta na CIV Digital.

De acordo com o paragrafo 61.31 (d) do RBAC n° 61, é responsabilidade do piloto manter
atualizados seus registros de voo, bem como a veracidade de seu contedo. Portanto, a
CIV em papel e a CIV Digital devem ser mantidas sempre atualizadas, ainda que o piloto
ndo esteja, no momento, solicitando algum servico de licenca/habilitagdo no qual precise
demonstrar experiéncia.

A comprovacdo de experiéncia acumulada em operadores aéreos regidos pelos RBAC n°
121 e RBAC n° 135 seré realizada por meio de declaracéo de horas voadas expedida pela
empresa, como também pelo registro, na CIV Digital, do total de horas voadas na empresa
(por funcéo e por equipamento), conforme preconizado na IAC 3252 e na IS n° 61-001
respectivamente. Em tais casos, a empresa deve expedir a declaracdo de horas e realizar
o lancamento na CIV digital quando do desligamento do profissional da empresa ou nos
casos em que o piloto precise comprovar experiéncia para a concessdo de licenga.
Portanto, apenas os pilotos regidos pelos RBAC n° 121 e n° 135 podem ndo ter sua
experiéncia de voo na empresa atualizada na CIV (uma vez que o langamento dos voos
ocorridos na empresa € feito em momentos especificos, conforme mencionado acima). A
experiéncia de voo acumulada fora de operadores regidos pelos RBAC n° 121 e RBAC
n° 135 deve ser constantemente atualizada pelo piloto na CIV fisica e na CIV Digital.

A CIV Digital néo aceita lancamentos de horas em aeronaves experimentais ou militares.
Para fins de concessdo ou revalidacdo de licencas/habilitacbes que necessitem da
experiéncia obtida nessas aeronaves, o solicitante devera enviar, junto ao processo, copias
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das paginas de sua CIV fisica ou declaragGes que comprovem a experiéncia necessaria.
No caso especifico de aeronaves experimentais, conforme previsto no paragrafo 61.29 (i)
do RBAC n° 61, as horas de voo realizadas em tais aeronaves séo consideradas apenas
para efeito de experiéncia recente, ndo podendo ser consideradas para concessao de
licenca e/ou habilitacéo.

A realizacdo do Exame de Proficiéncia, conduzido por examinador credenciado ou piloto
servidor da ANAC, é comprovada pela apresentacdo da ficha de avaliagcdo de piloto
(FAP), que devera ser preenchida conforme instrucdes presentes na 1S n® 00-002.

ABERTURA DE PROCESSOS NO SISTEMA SACI

Para solicitar os servicos de licenca e habilitagdo descritos no item 5.5 g) desta IS, o
solicitante devera abrir um processo no SACI.

Para abrir um processo no sistema SACI é necessario, primeiramente, gerar uma
solicitacédo referente ao servico especifico requerido.

O ndmero de solicitacdo e 0 nimero do processo sdo distintos. Para que uma solicitacdo
dé origem a um processo, € necessario que todos os documentos obrigatorios referentes
aquela solicitacdo sejam devidamente inseridos (upload) em seus respectivos campos.

A abertura de uma solicitacdo também € realizada no sistema SACI. O usuério devera
acessar o sistema com seu login e senha (https://sistemas.anac.gov.br/saci) e, em seguida,
selecionar a opcdo Servicos>Habilitagdo>Solicitar Servico disponivel no menu a
esquerda conforme mostra a imagem abaixo.

SERVICOS Consultar WR.A

AERODROMO Constituicdo Juridica
CIV Asronave »
DADCS AERCNALUTA SDR SINTAC -
DCERTA Habilitacdo r[ Solicitac@o Servico ||
ESTATISTICA ExamCred N
Selecionar Més de Refgréncia

SIGEC

Mowvo D CERTA

REGISTRO DE CAPACLEEAGAO

Rxe

SACIT

SCa

SME

L ogoff

Selecionando a opcdo acima, o interessado sera direcionado para a tela abaixo.
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:: Solicitar Servigo ::

Apresentacio de Documentos: ¥+ |D:Jc|.|men:c:s Digitais i |

i adi Solicit Codi
E-mail de Contatol | C-:'ilﬁgco IA:l olicitar Cédigo
- nac

Selecione os servigos desejados:

[] concessio de Licenga | |

I:l Validacio de Licenca Estrangeira | |

I:I Emissdo de segunda via de Licenca /Certificado | |

Awvaliacio de experiéncia para concessio de licenca

l:l Autorizacio para Instrucio em Voo | | | | | | | |

[] Inclusio de habilitacio(&es) | | | | | | | |

Validagio de habilitacio{des)

[] revalidacio de habilitacio(&es) | | | | | | | |

Prorrogacio de habilitacSo(Ges)

Retirada de Restricdo

I:l Emissio de License Authentication Form |

[ Emissdo de Affidavit de O eitote [ Mecsnico de Manutencdo Aeronautica

EI Emissdo de Declaracdo de Horas de Voo

=|| P =

No inicio do formulario, a opgdo “Documentos Digitais” devera ser selecionada no campo
Apresentacdo de Documentos.

O campo Tipo de Pessoa sera preenchido conforme o caso, civil, militar ou estrangeiro.

O endereco de e-mail informado devera coincidir com o cadastrado no sistema SACI. As
mensagens automaticas do sistema serdo enviadas para o endereco de e-mail fornecido
no momento da abertura da solicitagdo. Eventuais pendéncias, solicitacdo de informacgdes
ou documentos e comunicacdo de indeferimento de pedido também serdo feitas por meio
do e-mail registrado.

Os servicos desejados deverdo ser selecionados nas caixas a esquerda dos servicos
disponiveis. E possivel solicitar multiplos servicos em uma mesma solicitagdo. Nos
Servigcos em que € necessario especificar a licenca e/ou habilitacdo nos campos a direita,
basta dar um clique duplo no campo pertinente para acionar as opgoes.

Apos gerar a solicitacdo, serd disponibilizada uma relacdo dos documentos necessarios
para atender aos requisitos pertinentes a cada solicitacao.

Um e-mail com o nimero da solicitacdo criada serd enviado para o endereco eletrénico
informado na tela de solicitagdo conforme previsto no item 11.8 desta IS.

O numero de solicitagdo fornecido (somente os seis primeiros digitos, sem 0 ano) e o
CANAC serdo utilizados para acessar o sistema, inserir os documentos requeridos e gerar
0 processo administrativo correspondente a solicitag&o.

O procedimento mencionado no item 11.12 desta IS devera ser efetuado no enderego
eletronico https://sistemas.anac.gov.br/saci/upload_arquivo/default.asp por meio do
preenchimento da tela abaixo.
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACOES DA AVIACAD CIVIL
::. Envio de Documentos Digitais

Cadigo ANAC: | |

N® da Solicitacio: | |

o<

A atualizacdo da habilitacdo/licenca, bem como a liberacao da licenca provisoria, ocorre
automaticamente quando o sistema entende que o processo foi corretamente gerado, sem
gue nenhum dos requisitos e/ou documentos exigidos estejam pendentes.

O sistema ndo permite que a concessao da licenca proviséria ocorra de forma manual.
Nos casos em que sua liberacdo ndo ocorrer automaticamente, sera necessario aguardar a
conclusédo da analise do processo.

Alternativamente ao item 11.1 desta IS, processos administrativos também poderdo ser
abertos fisicamente, protocolando o requerimento padréo (Apéndice A) e os documentos
pertinentes em um dos postos da ANAC ou enviando, por via postal, para o endereco
mencionado no item 5.13 desta IS.

Caso haja algum erro na formalizacdo do processo, 0 seu cancelamento podera ser
solicitado por meio do e-mail processos.pel@anac.gov.br. Ap6s 0 processo ser analisado
pela ANAC, ndo cabe mais pedido de cancelamento, respondendo o interessado por todas
as informagdes nele contidas.

ANALISE DE PROCESSOS

Cabe a ANAC, por meio da Geréncia de Certificacdo de Pessoal (GCEP), analisar os
processos de solicitagéo de licenga e/ou habilitacdo, observando se o candidato demonstra
0 cumprimento dos requisitos pertinentes ao tipo de solicitacdo, em conformidade com o
estabelecido na regulamentacéo aplicavel. A GCEP ndo estabelece os requisitos, nem os
isenta.

A analise de processos referentes a certificacdo de pessoal ocorre obedecendo
estritamente a antiguidade na fila.

A fim de garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, é vedado o acesso direto aos servidores da ANAC
responsaveis pela anélise dos processos de certificacdo de pessoal.

O prazo estimado para a analise de processos de concessdo de licengas, incluséo e
revalidacdo de habilitacbes € de 30 dias, podendo ser maior ou menor conforme a
demanda.
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O prazo estimado para analise de processos de solicitagdo de emissdo de declaragbes
como License Authentication Form, Affidavit e Horas de voo € de aproximadamente 10
dias, podendo ser maior ou menor conforme a demanda.

No momento de conclusdo da andlise do processo, um e-mail sera enviado ao interessado
comunicando o resultado da analise, isto é, se o processo foi deferido ou indeferido. No
caso de indeferimento, sera exposta a devida motivacao.

Sera possivel consultar o andamento de processos no sistema SACI, bastando o usuério
acessar o0 SACI com seu login e senha e selecionar, no menu a esquerda, a op¢ao Dados
Aeronauta>Consultar Processos.

A situagdo “Aguardando Andlise” indica que o processo foi devidamente gerado no
sistema SACI e encontra-se na fila para ser analisado.

Ap0s iniciada a analise, a situa¢do do processo passara para “Em Analise”.

A situagdo “Processo Concluido” indica que o processo foi deferido e o servigo solicitado
foi prestado.

Caso 0 processo seja indeferido, sera possivel observar a situagdo “Aguardando
Indeferimento”. Em até 30 dias apdés a mudanga para a situagdo “Aguardando
Indeferimento”, que serd comunicada por e-mail conforme dispde o item 12.6 desta IS, o
interessado podera apresentar recurso a fim de contestar a analise do processo, se cabivel.

O recurso devera ser apresentado por meio do endereco eletrbnico
recursos.pel@anac.gov.br, observando o padréo estabelecido na IS n° 00-006. Recursos
recebidos fora do padréo especificado na referida IS serdo desconsiderados.

Apos 30 dias da mudanga do processo para a situagdo “Aguardando Indeferimento”, ndo
caberd mais a interposicao de recurso por parte do regulado. Caso o processo tenha sido
indeferido devido ao ndo cumprimento de determinada exigéncia, sera necessario abrir
Novo processo apds suprir as pendéncias apontadas.

A ANAC podera, a qualquer momento, auditar os processos, inclusive aqueles que ja se
encontram concluidos. Constatada alguma irregularidade, eventuais atos gerados pelo
processo poderdo ser anulados, sem prejuizo das acdes previstas nos itens 6.2, 6.3 € 6.5
desta IS.

Ainda que o processo de licenga e/ou habilitacdo tenha sido indeferido, responde seu
interessado por todas as informacgdes nele contidas, sujeitando-se inclusive as sancfes
previstas nos itens 6.2 e 6.3 desta IS.

EMISSAO DE LICENCAS E HABILITACOES

A licenca impressa sera emitida para todos os pilotos, mecanicos de voo, comissarios,
mecanicos de manutencdo aerondutica e despachantes operacionais de voo regulados pela
ANAC sempre que seu titular obtiver uma licenca de grau superior, a concessdo de uma
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nova licenca, a inclusdo de habilitacdo e, ainda, sempre que incluir ou retirar uma
observacao, atualizar a validade da proficiéncia linguistica ou solicitar uma segunda via.

A revalidacdo de habilitacdo ndo gera a emisséo de uma nova licenga impressa, uma vez
que as validades das habilitagdes ndo constam no documento, mas somente no portal de
consulta da ANAC, no enderego eletronico:
http://www?2.anac.gov.br/consultasdelicencas/consultas2.asp.

No caso de impressdo da licenca pela Casa da Moeda do Brasil, 0 documento seré enviado
para entrega no endereco residencial do interessado que constar no cadastro do SACI.
Observar o disposto nos itens 5.9 e 5.10 desta IS.

Apds a ANAC solicitar a impressao, a Casa da Moeda do Brasil estima o prazo médio de
15 dias Uteis para que a licenca seja impressa e entregue no endereco cadastrado no
sistema SACI.

A Casa da Moeda do Brasil verifica se os arquivos de foto e assinatura cadastrados no
sistema SACI estdo adequados para a impressao da licenga. Caso os arquivos de foto e/ou
assinatura ndo estejam de acordo com os padrdes estabelecidos, a impressédo da licenca
sera rejeitada. Observar o disposto no item 5.7 desta IS.

O usuério poderd visualizar o andamento da impressdo de sua licenca por meio de
consulta feita ao endereco eletronico:
http://www2.anac.gov.br/consultasdelicencas/consultas2.asp.

Para 0 acompanhamento da entrega, apds a expedicdo da licenca, o interessado devera
clicar no link disponibilizado na tela de consulta a licengas e habilitagdes, junto ao status
de impressdo “EXPEDIDO PARA ENTREGA EM XX/XX/XXXX”. O usuario sera
direcionado ao link de rastreamento da transportadora no qual sera possivel observar o
respectivo codigo de rastreamento da entrega.

ATENDIMENTO E DUVIDAS

Ao entrar em contato com os canais de atendimento disponibilizados, é preciso se
identificar com nome completo e CANAC, bem como especificar de forma clara a
demanda desejada.

Para fins de processamento, de acordo com a Instrugdo Normativa (IN) n°® 121, de 4 de
maio de 2018, art. 3°, as manifestacbes de usuarios serdo classificadas em: sugestdo;
elogio; reclamacdo; dendncia contra agente publico; dendncia contra ente regulado e
pedido de informagéo.

Nos termos do art. 12, paragrafo unico, da IN n°® 121/2018, os casos de sugestdo, elogio,
reclamacdo, denuncia contra agente publico e denuncia contra ente regulado, as
manifestacoes deverdo ser encaminhadas a um dos canais da Central de Atendimento da
ANAC disponibilizados no endereco eletrénico: https://www.anac.gov.br/fale-com-a-
anac. Nos casos de pedido de informac&o, além dos canais da Central de Atendimento da
ANAC, as manifestacGes poderdo ser direcionadas para processos.pel@anac.gov.br.
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O canal de atendimento exclusivo para recursos a processos de licenga/habilitacdo
indeferidos é recursos.pel@anac.gov.br, o qual devera ser utilizado em observancia ao
que esta disposto na IS n° 00-006.

Demandas que versem sobre a validacdo de licencas e habilitagdes estrangeiras deverdo
ser encaminhadas para validacao@anac.gov.br.

Questionamentos acerca do certificado médico aeronautico (CMA) deverdo ser
apresentados por meio do e-mail gtfh@anac.gov.br.

Para solicitar a emissdo de Declaracdo de N&o Envolvimento em Acidentes Aeronauticos,
0 interessado devera enviar e-mail para gcep@anac.gov.br.

Demandas especificas sobre processos de mecanicos de manutencao aeronautica (MMA)
poderdo ser enviadas para habilitacao.mma@anac.gov.br.

A plataforma de Protocolo Eletrdnico esta disponivel para o usuario externo da ANAC.
Para obter informag0es, se cadastrar e utilizar as funcionalidades do Protocolo Eletrénico,
acesse o link: https://www.anac.gov.br/acesso-a-informacao/protocolo-eletronico.

Para o atendimento das demais dividas e questionamentos referentes a certificacdo de
pessoal que nao foram abordados por esta Instru¢do Suplementar, bem como para contato
direto com a Geréncia de Certificacdo de Pessoal, o interessado podera enviar e-mail para
processos.pel@anac.gov.br.

APENDICES
Apéndice A — Requerimento padrao
Apéndice B — Declaracao de instrucao

Apéndice C — Controle de alterages

DISPOSICOES FINAIS
Os casos omissos serdo dirimidos pela Superintendéncia de Padres Operacionais (SPO).

Esta IS entra em vigor na data de sua publicacao.
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APENDICE A - REQUERIMENTO PADRAO

CODIGO ANAC "0
‘ AN AC e

DADQOS PESSOAIS

NOME COMPLETO:

CPF:

TELEFONES:

E-MAIL:
SOLICITACAO
OBSERVACAO

DECLARAQE\O DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
Atesto que estou ciente do conteido da Instrucdo Suplementar n® 00-008 (IS n° 00-008) e que
todas as informacGes fornecidas por meio do sistema SACI sdo verdadeiras, estdo atualizadas
e sdo de minha inteira responsabilidade. Assumo, portanto, as possiveis consequéncias caso
seja identificado alguma ndo conformidade e/ou irregularidade.

Certifico que todas as informag6es e documentos por mim disponibilizados no sistema SACI
e/ou que componham processo administrativo de certificacdo de pessoal no qual eu seja
interessado sdo legitimos e representam a verdade. Comprometo-me a disponibilizar o(s)
original(is) e prestar quaisquer esclarecimentos sobre os mesmos caso seja requisitado pela
ANAC ou outra autoridade competente.

Estou ciente de que qualquer irregularidade nos dados fornecidos podera tornar sem efeito os
atos administrativos por eles subsidiados, sem prejuizo das san¢des administrativas e/ou penais

cabiveis.

Local e data:

Assinatura:
(a mesma que consta
digitalizada no SACI)
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Instrucdes para preenchimento do Requerimento Padrio

Com exce¢do do campo “OBSERVACAO”, que ¢ opcional, o preenchimento de todos os
campos € obrigatorio.
CANAC: codigo ANAC do solicitante (6 digitos numéricos).
NOME COMPLETO: nome completo do solicitante (sem abreviacéo).
CPF: nimero do CPF do solicitante.
TELEFONES: numeros de telefone do solicitante (com DDD), fixo e celular, se possuir.
E-MAIL.: endereco de e-mail do solicitante.

SOLICITACAO: escrever de forma clara, objetiva e sucinta a(s) solicitacio(des).
Exemplo: “Concessdo da licenga de Piloto Comercial de Avido (PCM) e Inclusdo das habilitagbes MLTE e
IFRA”.

OBSERVAGCAO: campo opcional para o solicitante descrever alguma observacdo ou informagéo
que entender pertinente.

Local e data: informar o estado, a cidade e a data de preenchimento do requerimento padréo.

Assinatura: assinatura do interessado, que deverd ser idéntica a imagem da sua assinatura
digitalizada que consta no SACI.
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Nome (organizacdo de instrucdo ou proprietario ou operador): CNPJ/CPF:
Endereco: Bairro: Estado: CEP: Telefone/E-mail:
Candidato(a): CANAC:
Declaro que o candidato acima realizou a instrucéo de voo prevista no RBAC n° 61 para a concessdo de:
1- licenga de piloto (categoria) 2- habilitagéo de
(PP /PC/PLA) (avido / helicéptero) (MNTE / MLTE/ HMNC / HMNT / HMLT / IFR/ TIPO)
o Trecho (Cédigo i Diario de
Horario Tempo de voo ICAO dos Navegacéo Grau bordo Instrutor
Marcas/ Funcao a aerddromos)
Data Matricula da bordo
aeronave Sobrevoo / i Ne do diario de i
paida | Oxcngen | poso | Cort | npousos | oiomo oot 7% | on | para | Tmence | i |sabitie 0 il i | conacis | vttt |

Piloto apto a realizar o exame de proficiéncia até / / Instrutor responsavel pela libera¢do: Nome: CANAC:
Dados do instrutor responsavel pela liberagédo
Nome: [ Cargo:
Data: |Email: Assinatura:
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Instrucdes para preenchimento da Declaracdo de Instrucao

A Declaracdo de Instrucao devera ser preenchida conforme as instrucdes abaixo:

Nome (organizacgdo de instrucédo ou proprietario ou operador): preencher com os dados da
organizagao de instrucdo, se o treinamento foi realizado em escola ou aeroclube. Em caso de
treinamento fora de organizacao de instrucédo, preencher com os dados do proprietario ou operador
da aeronave.

Data: data da realizac&o do voo.

Marcas/ matricula da aeronave: preencher com as marcas de nacionalidade e de matricula da
aeronave. Ex.: PT-XYZ.

Funcéo a bordo: DC — instrucdo duplo comando
IN — instrutor de voo
CMD - piloto em comando

Horério:

Partida e corte: registrar a hora de partida e de corte dos motores;

Decolagem e pouso: registrar a hora da decolagem e do pouso, devendo ser utilizada a hora
ZULU ou LOCAL, conforme melhor aplicavel. Quando utilizar a hora zulu acrescentar a letra Z.
Ex.: 07:00Z.

Tempo de Voo:

O tempo de voo deverd ser registrado em horas e minutos (hh:mm).

O tempo total de voo devera ser lancado na intersecdo da linha total com a respectiva coluna.
Diurno/noturno: preencher com o tempo de voo realizado (diurno ou noturno);

IFR real/IFR capota: preencher com o tempo de voo em condicdes IFR real e/ou IFR capota,
conforme aplicével.

Grau:
Satisfatorio (S) / Insatisfatério (I): assinalar ‘S’ para desempenho satisfatorio ou ‘I’ para
desempenho insatisfatério.

Diério de bordo:

N° do diario de bordo / pagina / linha: informar o nimero do diario de bordo, a pagina e a linha
em que esta registrado o respectivo voo. Ex.: 03 /15 /05 — 0 voo em questdo teria sido registrado
no diario de nimero 03, pagina 15, na linha de namero 5.

Dados do instrutor responsavel pela liberacdo: o instrutor responsavel pela liberacdo sera

aquele que ministrou a ultima instrucdo e endossou o candidato para realizacdo do exame de
proficiéncia.

As assinaturas presentes na Declaracdo de Instrucdo devem ser feitas de préprio punho.
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Definicdes:

Tempo de voo em instrucéo em condigdes visuais (VMC)

Conforme estabelece o RBAC n° 01:

(1) para o piloto de uma aeronave que néo as citadas nos paragrafos (2) e (3) abaixo, o tempo de voo
se inicia quando a aeronave comega a se movimentar por seus proprios meios com o propdsito de
voar e termina quando a aeronave para totalmente ap6s o pouso (tempo bloco-a-bloco);

(2) para o piloto de um planador sem capacidade de autolan¢camento, o tempo de voo se inicia quando
o planador comeca a ser rebocado com o propoésito de voar e termina quando o planador volta ao
repouso apos 0 pouso; ou

(3) para um piloto de helicoptero, o tempo de voo se inicia no momento em que as pas do rotor
comegam a girar e termina no momento em que o helicoptero volta ao repouso, no fim do voo, e as
pas do rotor sdo paradas.

Tempo de voo por instrumentos

O tempo de voo durante o qual um piloto opera uma aeronave usando como referéncia somente 0s
instrumentos de bordo, sem pontos externos de referéncia. O tempo de voo por instrumentos pode ser
computado, também, quando um piloto opera, sem referéncias externas, um simulador ou um
dispositivo de treinamento de voo aprovado pela ANAC. (RBAC n° 01)

Tempo de voo por instrumentos sob capota (IFR C)

No caso de aerédromo homologado somente para operacao visual, 0 tempo de voo por instrumentos
sob capota devera ser registrado a partir do horario de decolagem até a entrada no circuito de trafego
visual. No caso de aer6dromo homologado para operacdo IFR, o tempo de voo por instrumentos sob
capota devera ser registrado a partir do horario de decolagem até o pouso.

Tempo de voo por instrumentos (IFR R)
No caso de aerédromo e aeronave homologados para operacdo IFR, o tempo de voo por instrumentos
devera ser registrado a partir do horario de decolagem até o pouso.

Tempo de voo em navegacdo (NAV)
O tempo de voo em navegacdo devera ser considerado do horério de decolagem até o pouso.
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APENDICE C - CONTROLE DE ALTERACOES

ALTERACOES REALIZADAS NA REVISAO B

ITEM
ALTERADO

ALTERACAO REALIZADA

1.2

Ajuste redacional.

7.3

Ajuste redacional.

7.10

Inclusdo de disposicao para estrangeiros.

7.11

Remocdo de disposicdo referente ao titulo de eleitor e ajustes redacionais.

9.4

Incluida disposi¢do para alteragdo de enderego.

10.5

Ajuste redacional. Substitui¢do de “prova” por “exame tedrico”.

Antigo 11.16

Excluido da IS. Demais itens foram renumerados.

12.15

Ajuste redacional.

13.1

Remocdo do OEE e substitui¢do de “habilitagdo” por “licenga impressa”.

13.2

Substitui¢do de “habilitagdo” por “licenca impressa” na primeira ocorréncia e por “documento”
na segunda ocorréncia.

13.3

Substitui¢do de “habilitagdo” por “licenga”.

14.1

Excluida a segunda frase.

Antigo 14.2

Excluido da IS. Demais itens renumerados.

14.2e14.3

Novos itens incluidos. Demais itens renumerados.

14.4

Incluida referéncia a IS n° 00-006.

14.9

Novo item incluido. Item seguinte renumerado.

14.10

Alterado, com inclusdo do antigo item 14.2, que foi excluido.

Apéndice A

Alterada formatacdo da tabela e foi removido referéncia ao titulo de eleitor.

Apéndice B

Incluido coluna de “Fungdo a bordo” na tabela, instru¢do de preenchimento do novo campo,
dentre outros ajustes redacionais.

Apéndice C

Incluido este Apéndice de Controle de Alteracoes.

Demais itens

Ajustes redacionais menores e formatagao.
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