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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GGCP - Inflamabilidade
1) Analisar Solicitagcdo de Reconhecimento de Laboratério de Inflamabilidade
2) Auditar Laboratério de Inflamabilidade

b) O GCPR
1) Analisar Solicitacdo de Reconhecimento de Laboratério de Inflamabilidade
2) Auditar Laboratério de Inflamabilidade

c) O GGCP

1) Auditar Laboratério de Inflamabilidade
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Procedimentos para reconhecimento e auditoria de laboratdrios de inflamabilidade.
1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, definida no Regimento
Interno da ANAC, emitir, suspender e extinguir outros atestados, aprovacdes e autorizages
relativas as atividades em seu ambito de atuacao.

E competéncia delegada a GGCP, definida em portaria emitir, suspender e extinguir outros
atestados, aprovacoes e autorizagées relativas as atividades em seu ambito de atuacao.

Cabe ao GCPR avaliar a pertinéncia e emitir os documentos de comunicacdo a respeito do
andamento do processo.

Cabe ao grupo GGCP - Inflamabilidade analisar as solicitacGes de reconhecimento de
Laboratérios de testes de inflamabilidade e auditar os laboratdrios reconhecidos quando
aplicavel.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Para a realizacdo destes processos é importante conhecer as diretrizes definidas na Circular de
Informacgao — Cl 21-019, ou documento equivalente que venha a substitui-la, para a confeccao
do relatério de ensaio emitido para o laboratério.

Também serd objeto da andlise se o Laboratdrio de Teste de Inflamabilidade atende aos
requisitos na forma descrita nas AC 23-2, 25-17 e 25.853-1 da FAA ou equivalente.

Estas medidas visam a simplificacdo do processo de aprovacdo de modificagdo para as
substituicGes de materiais de forracdo de interiores. Qualquer alteragdo destas politicas pode
comprometer a eficiéncia do processo.

1.1.3 Processo

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

a) Analisar Solicitagdo de Reconhecimento de Laboratério de Inflamabilidade.

b) Auditar Laboratdrio de Inflamabilidade.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SAR-122-R00, aprovado na data de 14 de fevereiro de 2017.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GGCP - Inflamabilidade Servidores que atuam de forma coordenada
para a realizagdo dos processos relacionados
ao reconhecimento de Laboratérios de
Inflamabilidade.

O GCPR O GCPR

O GGCP Gerente Geral de Certificacdo de Produtos
Aeronauticos

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
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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 expSe 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:



@

ANAC MPR/SAR-122-R01

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

7

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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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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
Cl/1S Circular de Informacdo - Documento
utilizado pelo FDH, érgdo responsavel pela
certificacdo de produtos aeronduticos antes
da criacdo da ANAC, equivalente as AC -
Advisory Circular da FAA.

2.2 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
FAA Federal Aviation Administration
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
GGCP Geréncia-Geral de Certificacdo de Produto
Aeronautico
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 informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
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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

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Analisa solicitacdo de reconhecimento de GGCP - Inflamabilidade
laboratério de inflamabilidade de acordo
com os regulamentos pertinentes.
Examina "in loco", apds a andlise do manual GGCP - Inflamabilidade
do laboratério de inflamabilidade e eventual
correcdo de pendéncias, utilizando as
técnicas apropriadas de auditoria.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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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 versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Solicitacdo de Reconhecimento de Laboratério de
Inflamabilidade

Processo de analise de solicitacdo para o Reconhecimento de Laboratdrio de Inflamabilidade
realizado na GTAI/SAR.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de reconhecimento de laboratério de inflamabilidade
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: ‘Laboratério ou organizacdo solicita
reconhecimento como laboratério de inflamabilidade'.

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

a) Oficio de indeferimento assinado e processo arquivado.
b) Necessidade de auditoria em laboratdrio de inflamabilidade identificada.

c) Oficio de pendéncias assinado e processo sobrestado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GGCP - Inflamabilidade, O GCPR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa solicitacdo de reconhecimento de laboratério de
inflamabilidade de acordo com os regulamentos pertinentes.

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

12
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01. Avaliar pertinéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: A solicitagao de reconhecimento de laboratério de inflamabilidade que foi
recebida pode ser inicial, ou em resposta a um Oficio de Pendéncias.

Caso seja documento de envio inicial, devera receber andlise completa, podendo ser
pertinente ou ndo pertinente. Se for considerada pertinente, verificar o pagamento de TFAC
vigente e enviar para o corpo técnico, para sua analise. Se for considerada ndo pertinente,
essa condicao devera ser informada a empresa ou organizacao solicitante, por meio de
oficio individualizado, e o processo arquivado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo é pertinente?" seja "nao,

ndo é pertinente", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar oficio de indeferimento sem
necessidade de auditoria". Caso a resposta seja "sim, é pertinente", deve-se seguir para a
etapa "04. Analisar documentagao".

02. Preparar oficio de indeferimento sem necessidade de
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Nesse caso o GCPR avaliou que a solicitacdo ndo é pertinente. Entdo deve-
se preparar um oficio informando as razées para o indeferimento da solicitacdo de
reconhecimento como laboratério de inflamabilidade. Caso a solicitagdo seja pertinente
para outro tipo de certificacdo da ANAC deve-se informar ao requerente de como proceder.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar oficio de indeferimento e arquivar
0 processo".

03. Assinar oficio de indeferimento e arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: Revisar oficio de indeferimento e assinar. Enviar oficio ao requerente,
encerrar e arquivar o processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Analisar documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Junto a carta de requerimento deve vir o Manual do Laboratério de
Inflamabilidade da empresa, o qual deve demonstrar o cumprimento com os requisitos das
instalagGes fisicas e dos procedimentos de ensaio.

O Manual do Laboratério de Inflamabilidade da empresa deve conter no minimo as
seguintes Informacgdes:

¢ Endereco do laboratério. (com detalhes do tipo, prédio n?, bloco n?, sala n2).

¢ Descricdo dos ensaios que serao realizados pelo Laboratdrio. (Exemplo: Ensaio Horizontal,
Ensaios Vertical 12 segundos, etc);

14
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¢ Descricao dos equipamentos utilizados no laboratério, de preferéncia incluindo fotos;
(Exemplo: Camara de ensaio, queimador, suportes, Instrumentos de medigdo, etc.);

¢ Descricdo do local de acondicionamento (de preferéncia incluindo fotos), contendo o
sistema utilizado para garantir o controle e registro de temperatura e umidade do
acondicionamento dos corpos de prova antes do ensaio;

¢ Descricao do tipo de combustivel a ser utilizado nos ensaios, e como sera feito o controle
de vazdo/Pressio;

* Procedimentos do Laboratdrio de Inflamabilidade. (Exemplo: procedimentos para
realizacdo dos ensaios, procedimento para controle e identificacdo dos corpos de prova;
etc);

* Relacdo dos Recursos Humanos do Laboratério descrevendo fungdo/responsabilidade.

¢ Documentos / Formularios utilizados para o registro intermediario e registro dos
resultados dos ensaios de inflamabilidade.

* Modelo que serd utilizado como Certificado de Analise para emissdo dos resultados dos
ensaios de inflamabilidade (laudo de inflamabilidade - ver item 6.2 da Cl n2 21-019A).

¢ Se o laboratério for parte de uma organizacdo, encaminhar um organograma identificando
a posicao do laboratério dentro da estrutura organizacional.

Os requisitos para as instalagoes fisicas, procedimentos e certificado de analise (Laudo de
Inflamabilidade) encontram-se nos documentos de referéncia abaixo:

- Circular de Informacdo Cl n2 21-019A - Substituicao de Tecidos, espumas e tapetes em
interiores de aeronaves. (disponivel em: http://www2.anac.gov.br/certificacao/Cl/Cl.asp );

- RBAC 23, requisitos 23.853, 23.855, 23.1359 e respectivo Apéndice F (disponivel em:
http://www?2.anac.gov.br/biblioteca/rbha.asp );

- RBAC 25, requisitos 25.853, 25.855 e respectivo Apéndice F (disponivel em:
http://www?2.anac.gov.br/biblioteca/rbha.asp );

- DOT/FAA/AR-00/12 - Aircraft Materials Fire test Handbook (disponivel em:
http://www.fire.tc.faa.gov/handbook.stm)

O resultado da andlise deve ser documentado no formulario F-300-31, ultima revisdo,
denominado "Relatério de Adequagdo da Documentagdo Técnica".

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitacdo de reconhecimento de laboratdrio de inflamabilidade de acordo com os
regulamentos pertinentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacgdo esta
completa/adequada?" seja "ndo, ndo estd completa/adequada”, deve-se seguir para a etapa
"05. Preparar oficio de pendéncias com prazo para resposta". Caso a resposta seja "sim, estd
completa/adequada", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Preparar oficio de pendéncias com prazo para resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GGCP - Inflamabilidade.

15
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DETALHAMENTO: Colocar em oficio claramente as pendéncias observadas na analise
documental e o prazo de resposta. Deixar claro que se ndao houver resposta dentro do prazo
0 processo sera encerrado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar oficio de pendéncias e sobrestar o
processo".

06. Assinar oficio de pendéncias e sobrestar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: Revisar oficio de pendéncias e assinar. Enviar oficio ao requerente e
arquivar o processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Auditar Laboratorio de Inflamabilidade

Apds o reconhecimento de um laboratério de inflamabilidade, a manutencdo das condicdes de
reconhecimento é verificada através de auditoria no laboratdrio.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de auditoria em laboratério de inflamabilidade
identificada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'A necessidade de auditoria em laboratdrio de
inflamabilidade foi identificada num possivel evento de fim do processo de trabalho Analisar
Solicitacao de Reconhecimento de Laboaratério de Inflamabilidade'.

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

a) Oficio de indeferimento assinado e processo arquivado.

b) Oficio de reconhecimento assinado e intranet atualizada.

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sdo: GGCP - Inflamabilidade, O GCPR, O GGCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Examina "in loco", apds a andlise do manual do laboratério
de inflamabilidade e eventual correcdo de pendéncias, utilizando as técnicas apropriadas de
auditoria.

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

17
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01. Auditar laboratorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Apds a analise do Manual do Laboratério, corre¢do de pendéncias (se
necessario), sera agendada uma auditoria no laboratdrio e analise “in loco” dos
procedimentos declarados.

COMPETENCIAS:
- Examina "in loco", apds a analise do manual do laboratério de inflamabilidade e eventual
correcao de pendéncias, utilizando as técnicas apropriadas de auditoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Laboratério estd adequado?" seja "sim,
estd adequado", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar oficio de reconhecimento de
laboratdrio de inflamabilidade". Caso a resposta seja "ndo, ndo esta adequado", deve-se
seguir para a etapa "05. Preparar oficio de pendéncias com prazo para resposta".

02. Preparar oficio de reconhecimento de laboratério de
inflamabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de reconhecimento do laboratério de inflamabilidade.
Submeter ao GCPR para revisdo/aprovacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar oficio de reconhecimento".

03. Revisar oficio de reconhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: Revisar o oficio de reconhecimento do laboratério de inflamabilidade,
interagir com a area técnica se necessario até o documento estar pronto para submeter ao
GGCP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficio de reconhecimento e
atualizar intranet".

04. Assinar oficio de reconhecimento e atualizar intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GGCP.

DETALHAMENTO: Verificar as informagdes contidas no oficio; interagir com a drea técnica se
necessario. Assinar o documento e adicionar o laboratério na pagina da ANAC na se¢do de
Laboratérios Reconhecidos, enderego eletrdnico:
(http://www?2.anac.gov.br/certificacao/Organizacao/Empresas.asp?StatCodi=14)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Preparar oficio de pendéncias com prazo para resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GGCP - Inflamabilidade.
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DETALHAMENTO: Colocar em oficio claramente as pendéncias observadas na auditoria "in
loco" e o prazo de resposta. Deixar claro que se ndo houver resposta dentro do prazo o
processo serd encerrado. Submeter ao GCPR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar oficio de pendéncias".

06. Assinar oficio de pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: Revisar o oficio de pendéncias, interagindo com a area técnica se
necessario, e assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar resposta do interessado final do
prazo".

07. Aguardar resposta do interessado final do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Monitorar prazo de resposta. Caso ela ndo chegue no prazo, entdo
disparar preparacao do oficio de indeferimento por falta de resposta no prazo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve resposta no prazo?" seja "ndo, ndo
houve resposta no prazo", deve-se seguir para a etapa "09. Preparar oficio de indeferimento
apods auditoria”. Caso a resposta seja "sim, houve resposta no prazo", deve-se seguir para a
etapa "08. Analisar resposta".

08. Analisar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Verificar se as respostas as pendéncias apontadas estdo adequadas.
Avaliar se ha necessidade de nova auditoria, ou seja, se ha necessidade de verificar “in loco”
os procedimentos declarados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria nova auditoria?" seja "n3o,
nao é necessaria", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar oficio de reconhecimento de
laboratério de inflamabilidade". Caso a resposta seja "sim, é necessaria", deve-se seguir
para a etapa "01. Auditar laboratdrio".

09. Preparar oficio de indeferimento apds auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GGCP - Inflamabilidade.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de indeferimento devido a falta de resposta do requerente
dentro prazo dado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar oficio de indeferimento arquivar o
processo".

10. Assinar oficio de indeferimento arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCPR.

DETALHAMENTO: Revisar oficio de indeferimento e assinar. Enviar oficio ao requerente,
encerrar e arquivar o processo.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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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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