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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este MPR contém:

(1) Informagdes que possibilitam aos servidores da ACP/SAR conduzir o credenciamento de
pessoas fisicas na SAR, atestando a capacidade dos candidatos;

(2) realizar renovagdes, cancelamentos e suspensdes de credenciamentos ja realizados.
1.1.1 Papéis e Responsabilidades

A competéncias de emitir, suspender e cancelar credenciamentos de pessoas, tanto fisicas
quanto juridicas, nas areas de competéncia da Superintendéncia, é do Superintendente de
Aeronavegabilidade, sendo passivel de delegacdo a ACP/SAR em portaria.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Trata o presente MPR de definir as atividades que serdo executadas pela ACP/SAR com a
finalidade de cumprir o disposto na portaria supracitada.

1.1.3. Processos

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

a) Atestar Capacidade Avaliada para Candidato a Credenciamento na SAR.
b) Conduzir Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.
¢) Conduzir Renovacao e Extensdo do Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.

d) Conduzir Cancelamento de Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-441-R01, aprovado na data de 09 de fevereiro de 2018.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n?2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e altera¢des posteriores.

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

Grupo Organizacional Descrigao

Comissao de Apelacao A Comissdo emitira parecer sobre recurso
nao reconsiderado. A formacao da Comissao
é discricionaria, podendo ser instaurada se
solicitada pelo responsavel pelo
credenciamento.

O SAR O Superintendente da SAR

SAR - Area Técnica Grupo formado por servidores de todas as
areas técnicas da SAR que podem participar
em processos relacionados a
aeronavegabilidade.
ACP/SAR Grupo pertencente a SAR responsavel pela
coordenacgdo do credenciamento de pessoas
fisicas na SAR.

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¢des 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 ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde 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
informacgdes necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo 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 execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrucBes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das agbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Sigla
Definicao Significado
ACP/SAR Assessoria de Credenciamento de Pessoas
da SAR
BDPC Banco de Dados de Profissionais
Credenciados
GRU Guia de Recolhimento da Unido
ITD Instrucdo de Trabalho Detalhada
PCA Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade
PCF Profissional Credenciado em Fabricacao
PCP Profissional Credenciado em Projeto
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SEI Sistema Eletronico de Informaces
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Analise de Reconsideragdo Formulario para registro da reconsideracao
do orientador e ateste da geréncia
tecnicamente responsavel
F-183-08 Declaragao de Qualificages - Profissionais
Credenciados - Formuldrio a ser preenchido
pelo candidato ao credenciamento com
informacgdes pessoais e profissionais.

F-441-05 Relatdrio de Atividades do PCA
(credenciado)
F-441-09 Relatdrio de atividades do PCF. Relatorio a

ser preenchido pelo credenciado de
Atividades do Profissional Credenciado em

Fabricacao
Formulario Interagcdo PCP/ANAC Formulario a ser preenchido pelo
(Credenciado) credenciado de Interagao Profissional
Credenciado em Projeto/ANAC
ITD-441-01 Este documento detalha atividades do

processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do
processo “Conduzir Renovac¢ao do
Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR”
contido no MPR/SAR-441 intitulado
“Credenciamento de Pessoas Fisicas na
SAR”.

Tem como objetivo definir procedimentos
de registro das atividades de supervisao e
dos profissionais credenciados em projeto.




ANAC MPR/SAR-441-R02

ITD-441-03 Este documento detalha atividades do
processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do
processo “Conduzir Renovac¢ao do
Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR”
contido no MPR/SAR-441 intitulado
“Credenciamento de Pessoas Fisicas na
SAR”.

Esta ITD pretende relacionar as
particularidades e critérios a serem
adotados pelos analistas da GTAI, em
relagdo ao credenciamento, renovagdo e
descredenciamento de profissionais
credenciados em aeronavegabilidade do
grupo D.

ITD-441-04 Este documento detalha atividades do
processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do
processo “Conduzir Renovagao de
Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR”
contidos no MPR/SAR-441 intitulado
“Credenciamento de Pessoas Fisicas na
SAR”.

Esta ITD pretende relacionar as
particularidades e critérios a serem
adotados pelos analistas da GTAI, em
relagdo ao credenciamento, renovagdo e
descredenciamento de profissionais
credenciados em aeronavegabilidade do

grupo E.
Orienta¢Oes de Treinamento e Ordem de Lista para orientagdo na coordenacdo de
Avaliacdo treinamentos e aplicabilidade de Ordens de
Avaliacdo (OAs)
Parecer da Comissdo de Apelagdo Formulario para registro do parecer da

Comissdo de Apelacdo de Profissionais
Credenciados (PCP,PCF,PCA)
Parecer da Comissdo de Avaliacdo Formulario para registro do parecer da
Comissao de Avaliagdo, dentro do processo
de credenciamento de pessoas fisicas na SAR
Registro de Credenciamento Formulario a ser preenchido pelo orientador
de Registro no Processo de Credenciamento

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
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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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa, com atenc¢do, documentagdo
constante no pedido de
credenciamento/extensdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo
estabelecido.

ACP/SAR, SAR - Area Técnica

se o candidato tem treinamento aplicavel
valido, conforme normativo especifico.

Analisa, com atenc¢do, documentagdo ACP/SAR
constante no pedido de renovacao,
conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.
Avalia, através da anadlise de documentacao, ACP/SAR

Avalia, com atencgdo, pedido de renovacao,
conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.

SAR - Area Técnica

Comunica interessado, por meio de oficio,
com relacdo a decisdo final do processo de
renovacado do credenciamento solicitado,
informando o escopo aceito e/ou escopo
nao aceito.

ACP/SAR

Efetiva o cancelamento, reducao do escopo

ou suspensao, de forma definitiva, emitindo

oficio ao interessado ou empresa com a qual
esta vinculado.

ACP/SAR

Formula oficio comunicando a manutencao
do credenciamento, com atenc¢do, com base
em parecer da area técnica.

ACP/SAR

Formula oficio comunicando o
cancelamento/reducdo/suspensio do
credenciamento, de forma precisa, com base
em parecer da area técnica.

ACP/SAR

Formula oficio comunicando o parecer
desfavoravel ao pedido de credenciamento,
com precisdo, com base em parecer da drea

técnica.

ACP/SAR

Formula oficio comunicando o parecer
desfavoravel ao pedido de renovac¢do, com
precisdao, com base em parecer da drea
técnica.

ACP/SAR

11
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Formula oficio comunicando o processo de
cancelamento/reducdo/suspensdo e
possibilidade de reconsideracao, com base
em normativo especifico.

ACP/SAR

Formula oficio de indeferimento ao pedido
de credenciamento/extensdo, com precisio,
com base em parecer da area técnica.

ACP/SAR

Formula oficio de indeferimento ao pedido
de renovacdo, com precisao, com base em
parecer da area técnica.

ACP/SAR

Formula, com precisdo, e quando aplicavel,
despacho de encaminhamento a drea
técnica, com base no normativo especifico.

ACP/SAR

Formula, de forma precisa, parecer quanto
ao pedido de reconsideragdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo

estabelecido.

SAR - Area Técnica

Planeja eventos de nivelamento para os ACP/SAR
profissionais credenciados, com base nas
demandas apresentadas, de forma racional.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Intranet da SAR Sistema de controle de http://sar.anac.gov.br
processos internos da SAR e
disponibilizagdo de
informacgdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

13
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do 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 informacdes sobre o processo.

5.1 Atestar Capacidade Avaliada para Candidato a Credenciamento na
SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a organizacdao e execugao de eventos de
nivelamento/avaliag3o para profissionais credenciados.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificacdo de aprovacdo documental emitida", 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) Credenciamento emitido.

b) Credenciamento negado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: ACP/SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Planeja eventos de nivelamento para os profissionais
credenciados, com base nas demandas apresentadas, de forma racional.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "ITD-441-04", "ITD-441-03", "ITD-441-
01", "Orientagbes de Treinamento e Ordem de Avalia¢do".

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

14
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Notificagdo
de aprovagio
documental
emitida

01. Organizar
evento(s) de
nivelamentn

efou avaliagdo

ACPSAR

02. Realizar

evento(s) de

nivelamento
efou avaliagdo

ACP/SAR

Candidato
aprovado?

Ndo, candidato 31
ndo aprovado

03. Notificar
04. Notificar o candidato
o candidato sobre sua aprovagio
sobre a reprovagio no credenciamento
na avaliagdo e atualizar
RDPC
ACPSAR
ACP/SAR
Credenciamento Credenciamento

negado emitido
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01. Organizar evento(s) de nivelamento e/ou avalia¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR verificara qual a necessidade de treinamento e comunicara o
candidato.

a) Quando identificado que ha necessidade de treinamento, a ACP/SAR notificara o
interessado sobre a aprova¢do documental. Na comunicagao realizada e caso seja aplicavel,
deve ser especificado ao candidato qual(ais) o(s) treinamento(s) deve(m) ser cumprido(s),
para obtencado do credenciamento. Ao candidato deve ser informado que aguarde
comunicacdo futura da ANAC a respeito da data de realizacdo do(s) evento(s) requerido. O
processo permanecerd sobrestado até que o candidato possa conclui-lo. Caso a SAR - Area
Técnica tenha definido que o candidato precisa cumprir Ols (ordens de instrucdo), o oficio
deve informar a quantidade de Ols a ser realizada, bem como instrugdes aplicaveis. Espera-
se que o candidato cumpra o treinamento requerido na primeira ou segunda oportunidade
oferecida pela ANAC. Caso ndo seja cumprido, o processo podera ser cancelado e arquivado;

b) Quando identificado que n3o ha necessidade de treinamento, a ACP/SAR podera
providenciar o credenciamento. A ACP/SAR formalizara o credenciamento por meio de
oficio, onde deve constar o nome do profissional credenciado, nimero do credenciamento,
representacdo (autbnomo ou empresa com a qual o profissional esta vinculado), escopo de
atuacdo autorizado bem como limita¢Ges aplicaveis, e validade do credenciamento. A
ACP/SAR comunicara o interessado, por meio de oficio, com relacdo a decisdo final do
processo de credenciamento solicitado, informando o escopo aceito, nimero de
credenciamento e validade do credenciamento. Se houver decisdo negativa de parte do
escopo solicitado, informar também o escopo n3o aceito. A ACP/SAR alimentard um banco
de dados de profissionais credenciados (BDPC) e, por consequéncia, manterd pagina
especifica da ANAC na internet atualizada, onde devem constar no minimo mesmos dados
do oficio de credenciamento para cada credenciamento ativo. O BDPC é acessado via Menu
de Manutencdo da Intranet da SAR, mediante login e senha especifica.

O numero da credencial é atribuido da seguinte forma:
No caso de PCP, PCF e PCA:
KKK XXXXCYY-ZZ ou KKK XXXXCYY-ZZA onde:

(2) KKK = PCP, PCF ou PCA;

(2) XXXX = ano de emissdo;

(3) C = letra designativa de Profissional Credenciado;

(4) YY = més do credenciamento;

(5) ZZ = sequéncia de emissao especifica para PCP, PCF ou PCA;
(6) A = quando usado, significa Profissional Auténomo.

Para fins de controle de sequéncia de emissdo, o numerador é registrado em planilha
especifica.

NOTA 1: No caso de emissdo de credenciamento com necessidade de Ordem de Instrucdo
Ol(s), esta deve ser cumprida na primeira vistoria solicitada, atuardo credenciamento nao se
concretizara até que a(s) Ol(s) sejam realizadas com aproveitamento. No caso de 2 Ols, nas
primeiras 2 solicitagGes..
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NOTA 2: Caso o PC ndo tenha alcangcado desempenho satisfatério em 2 Ols consecutivas, o
credenciamento nao sera concluido e o processo encerrado e arquivado.

NOTA 3: Quando da emissdo do credenciamento, nos casos em que o credenciado estiver
ocupando cargo ou emprego publico no ambito do poder executivo federal, a ANAC
comunicard o 6rgdo publico empregador do credenciado, para que possa ser avaliada
eventual situagdo de impedimento legal e/ou conflito de interesses.

COMPETENCIAS:
- Planeja eventos de nivelamento para os profissionais credenciados, com base nas
demandas apresentadas, de forma racional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes de Treinamento e Ordem de Avaliagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar evento(s) de nivelamento e/ou
avaliacdo".

02. Realizar evento(s) de nivelamento e/ou avaliagdo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR acompanhara execucdo do evento na data definida conforme
planejamento.

Deve-se providenciar evidéncias de atendimento dos critérios de aprovacdo dos candidatos,
bem como evidéncias de participacdo dos instrutores.

Nesta atividade os instrutores devem ter em mente os critérios de supervisao dos
credenciados, de modo a também abordarem as questdes relevantes associados a esta
supervisdo. Para isto devem ser consultadas as ITD-441-nn relativas a supervisdo de
profissionais credenciados

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-441-04, ITD-441-03, ITD-441-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Candidato aprovado?" seja "nao,
candidato ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "04. Notificar o candidato sobre a
reprovacdo na avaliacdo". Caso a resposta seja "sim, candidato aprovado", deve-se seguir
para a etapa "03. Notificar o candidato sobre sua aprovagao no credenciamento e atualizar
BDPC".

03. Notificar o candidato sobre sua aprovag¢ao no
credenciamento e atualizar BDPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Apds a confirmacdo da aprovacdo no treinamento, a ACP/SAR formalizara
o credenciamento por meio de oficio, onde deve constar o nome do profissional
credenciado, nimero do credenciamento, representagdo (autébnomo ou empresa com a
qual o profissional estd vinculado), escopo de atuagdo autorizado bem como limita¢des
aplicaveis, e validade do credenciamento. A ACP/SAR comunicara o interessado, por meio
de oficio, com relagdo a decisao final do processo de credenciamento solicitado, informando
0 escopo aceito, nimero de credenciamento e validade do credenciamento. Se houver
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decisdo negativa de parte do escopo solicitado, informar também o escopo ndo aceito. A
ACP/SAR alimentara um banco de dados de profissionais credenciados (BDPC) e, por
consequéncia, mantera pagina especifica da ANAC na internet atualizada, onde devem
constar no minimo mesmos dados do oficio de credenciamento para cada credenciamento
ativo. O BDPC ¢é acessado via Menu de Manutencdo da Intranet da SAR, mediante login e
senha especifica.

O numero da credencial é atribuido da seguinte forma:

No caso de PCP, PCF e PCA:

KKK XXXXCYY-ZZ ou KKK XXXXCYY-ZZA onde:

(1) KKK = PCP, PCF ou PCA;

(2) XXXX = ano de emissdo;

(3) C = letra designativa de Profissional Credenciado;

(4) YY = meés do credenciamento;

(5) 7 = sequéncia de emissao especifica para PCP, PCF ou PCA;

(6) A = quando usado, significa Profissional Auténomo.

Para fins de controle de sequéncia de emissdo, o numerador é registrado em planilha
especifica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Notificar o candidato sobre a reprovag¢ao na avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR devera avaliar o desempenho do candidato reprovado e, caso
o desempenho esteja proximo ao limiar de aprovacao, pode ser concedido ao candidato o
direito de refazer a avaliagdo em um préximo evento de nivelamento e/ou avaliagdo. Esta
concessao para nova avaliagao pode ser concedida uma Unica vez.

Nos casos de reprovagao no treinamento inicial com aproveitamento na avaliacdo entre
50% e 70%, o candidato podera realizar somente um novo treinamento, no qual devera
obter aproveitamento minimo de 70% em avaliagdo objetiva. Nos casos de reprovagao no
treinamento recorrente com aproveitamento na avaliagdao entre 50% e 70%, o candidato
podera realizar somente um novo treinamento, no qual devera obter aproveitamento
minimo de 70% em avaliagdo objetiva. Neste caso, o credenciamento é suspenso até que
seja constatada aprovacdo no treinamento recorrente.

Nos casos de reprovagdo no treinamento inicial com aproveitamento na avaliagcdo abaixo de
50%, ou em segundo treinamento abaixo de 70%, o credenciamento é automaticamente
negado. Nos casos de reprovagdo no treinamento recorrente com aproveitamento na
avaliagdo abaixo de 50%, ou em segundo treinamento abaixo de 70%, o credenciamento é
automaticamente cancelado.

Nos casos de reprovacgao devido a frequéncia insuficiente, a ANAC pode autorizar a
participacdo do profissional em novo treinamento uma Unica vez.

Em caso de desempenho insatisfatdrio, ACP/SAR enviard um oficio ao candidato informando
sobre sua reprovacdo e oportunidade para segunda prova, se aplicavel.
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Arquivar o processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Conduzir Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a avaliacdo e tomada de decisdes para
tratamento de solicitacbes de credenciamento inicial ou extensdo de credenciamento de
profissionais credenciados.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de credenciamento ou extensao recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Solicitagdo negada e processo arquivado.
b) Notificacdo de pendéncia de capacitagao emitida.

c¢) Credenciamento emitido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo s3o: ACP/SAR, O SAR, SAR - Area Técnica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Formula, com precisdo, e quando aplicavel, despacho
de encaminhamento a area técnica, com base no normativo especifico; (2) Formula oficio
comunicando o parecer desfavoravel ao pedido de credenciamento, com precisdo, com base em
parecer da area técnica; (3) Analisa, com atencdo, documentacdo constante no pedido de
credenciamento/extensdo, conforme normativo especifico e dentro do prazo estabelecido; (4)
Formula oficio de indeferimento ao pedido de credenciamento/extensdo, com precisdo, com
base em parecer da area técnica; (5) Avalia, através da analise de documentacdo, se o candidato
tem treinamento aplicavel vélido, conforme normativo especifico.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Parecer da Comissao de Apelagado", "F-
183-08", "Parecer da Comissdo de Avaliagao", "Registro de Credenciamento".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: DETALHAMENTO: Apds receber a documentacdo do interessado
(candidato ou empresa), na forma de um processo administrativo protocolado junto a
ANAC, a ACP/SAR fara a devida classificacdo do processo no SEl e analisara o pedido de
acordo com o checklist (IS 183-002, 5.1.4.3 ), verificando os seguintes documentos:

1. Formulario de Credenciamento/extensdo F-183-08 (Declaracdo de Qualificagdes)
2. Curriculum Vitae completo

3. Declaracdo de regularidade com érgao de classe profissional, incluindo o No. de
Registro, o Estado Federativo de registro e competéncias

4. Comprovacao de recolhimento de TFAC;

5. Termo de Adesdo ao Cédigo de Etica;

6. Carta de recomendacgao da empresa, quando se tratar de PC empregado;

A ACP/SAR verificara se a documentac&o estd completa, corretamente preenchida e alocard
a TFAC para o credenciamento solicitado. Aloca-se a TFAC da seguinte forma:

1 - Acessar o sistema:
http://intranet.anac.gov.br/sigec//lancamento/AlocaTFAC/AlocaTFAC.asp?SISQSmodulo=10
5

2 - Selecionar: GRU simples

3 - Preencher os campos de acordo com as informag¢des do comprovante de pagamento
(data do pagamento, NRO de Referéncia, Valor Total e Seis Ultimos digitos da autenticacao
bancaria

4 - No campo observacao: “Em dados Complementares”, preencher com o seguinte texto:
“Pedido de credenciamento inicial do profissional: Nome do candidato - Numero do
processo SEI

5 - Para o credenciamento inicial, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de
Referéncia do comprovante de pagamento - 5306 ou 4306 (antigo)

Para a renovacdo, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de Referéncia do
comprovante de pagamento - 5307 ou 4307 (antigo)

Ap0ds todos os campos preenchidos, clicar em PESQUISA no fim da pagina.

OBS: Aguardar 02 dias Uteis apds o pagamento, para que este conste no sistema. Para
multiplos pagamentos o preenchimento devera ser detalhado no campo “OBSERVACAQ”

Caso haja pendéncias, a ACP/SAR comunicara o interessado via e-mail até sanar todas as
pendéncias. A ACP/SAR podera emitir oficio comunicando as pendéncias e estabelecendo
prazo para o interessado soluciona-las, sob pena de cancelamento e arquivamento do
processo. A ACP/SAR podera manter o processo sobrestado, enquanto ndo sanadas as
pendéncias.

Se n3o houver pendéncias, a ACP/SAR organizara o processo e elaborard um despacho para
tramitac3o a SAR - Area Técnica. No despacho, sera determinado o prazo para o retorno da
andlise e decisao.

OBS: As informacGes necessdrias para o candidato solicitar o credenciamento junto a ANAC
estdo disponiveis no portal da ANAC. Este caminho é acessado diretamente em:
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/credenciar-se-como-profissional-de-aeronavegabilidade-
fabricacao-ou-projeto

A extensdo de credenciamento de Profissional Credenciado - PC é baseada em uma
solicitacdo proveniente do empregador, do préprio PC (se Autbnomo) ou por necessidade
da ANAC. A extensdo de qualquer credenciamento é decisdo tomada soberanamente pela
ANAC e depende do desempenho satisfatério do PC, além de suas qualificacGes.

A extensdo de credenciamento sera comunicada por oficio. A validade da extensao do
credenciamento é aquela ja definida para o credenciamento, exceto no caso de solicitagdo
de extensdo para outro grupo. Neste caso, o credenciamento terd validade de 2 anos apds a
emissdo da extensdo.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencdo, documentacdo constante no pedido de credenciamento/extens3o,
conforme normativo especifico e dentro do prazo estabelecido.

- Formula, com precisao, e quando aplicavel, despacho de encaminhamento a drea técnica,
com base no normativo especifico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-183-08.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requerimento é admissivel?" seja "nao,
nao é admissivel", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar o indeferimento e arquivar o
processo". Caso a resposta seja "sim, é admissivel", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir
parecer e decidir quanto ao credenciamento".

02. Emitir parecer e decidir quanto ao credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR - Area Técnica receberd o processo e atribuira para analise de um
Técnico ou Especialista em Regulagdo lotado naquele setor (orientador). E recomendado
que o orientador seja um servidor que tenha: (1) qualificagdo e area de atuacgdo técnica
proxima a do Profissional Credenciado; e (2) disponibilidade suficiente para realizar
adequadamente as atividades de orientacdo, supervisdao e monitoramento de todos os seus
orientados. O Orientador é responsavel por conduzir uma analise preliminar do dossié de
credenciamento, e solicitar (ou ndo), caso julgue necessario para fundamentar sua decisao,
a formacdo de Comissdo de Avaliagdo (a Comissdo de Avaliagcdo ndo é obrigatdria, somente
se formara por decisdo e acdo da area técnica). No caso de formacdo da Comissdo de
Avaliacdo, esta devera dar seu parecer com o uso do Formulario Parecer da Comissdo de
Avaliacdo (disponivel no SEl). O orientador devera avaliar as qualificacdes do candidato
guanto ao escopo de atividade pretendida, avaliar suas competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) o que fortalecem a relacdo de confianca e credibilidade do candidato
com a ANAG, se a SAR - Area Técnica possui condi¢des de gerir o novo profissional
credenciado e se hd interesse para o credenciamento solicitado. A necessidade e a
capacidade de gestdo sdo baseadas em uma variedade de fatores tais como a carga de
trabalho prevista, o nimero de servidores da ANAC, e a proporg¢ao entre Profissionais
Credenciados e Orientadores.
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O orientador devera preencher o formulario Registro de Credenciamento (disponivel no SEl)
com o parecer positivo ou negativo, incluindo os casos em que houver reducao do escopo
de atuacdo solicitado. No caso de parecer negativo, devera constar no minimo todos os
motivos levados em conta durante a andlise que contribuiram para o parecer desfavoravel.
Em seguida, o gestor responsdvel pela decisdo na SAR - Area Técnica deverd emitir a
decisao, que pode acolher ou ndo o parecer emitido pelo orientador. A motivacao da
decisdo deve ser expressa. Sendo assim, caso a decisao seja alinhada ao parecer, a
justificativa pode referenciar o préprio parecer ou reproduzir os argumentos do parecer.
Caso seja contraria, ela deve fornecer a argumentagdo necessdria que esclarega a posicao.

A SAR - Area Técnica podera contatar o candidato para uma entrevista a qualquer momento
durante o processo de avaliacdo e poderd pedir informacdes e/ou documentagbes
adicionais. Podera também entrar em contato com qualquer pessoa para colher
informacgdes sobre sua vida profissional pregressa.

Nesses casos, é recomendavel que os registros dessas interagbes sejam inseridos no
processo SEI.

No caso de PCA, PCF a SAR - Area Técnica também definira se o candidato esta dispensado
de Ordens de Instrucdo (Ol), ou a quantidade de Ols que devera cumprir para que possa
exercer suas atividades sem restricao.

Ap6s analise, a SAR - Area Técnica deverd restituir o processo a ACP/SAR com o formulario
(parecer) devidamente preenchido e assinado, bem como decisdo devidamente assinada.

Na ACP/SAR, sera verificado se a decisdo sobre o credenciamento é favoravel ou
desfavoravel. A decisdo pode ser desfavoravel, com possibilidade de reconsideragdo; ou
desfavoravel, sem possibilidade de reconsideragao.

NOTA: E recomendavel que cada orientador oriente, no maximo 10 (dez) Profissionais
Credenciados em Projeto, 13 (treze) Profissionais Credenciados em Fabricacdo, 13 (treze)
Profissionais Credenciados em Aeronavegabilidade. No entanto, cabe a SAR - Area Técnica
alocar profissionais credenciados de acordo com a disponibilidade conhecida de cada
orientador.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com atenc&o, documentacdo constante no pedido de credenciamento/extens3o,
conforme normativo especifico e dentro do prazo estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Registro de Credenciamento, Parecer da Comissdo
de Avaliacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisao é favordvel?" seja "sim, a decisdo
é favoravel", deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de capacitacdo". Caso a
resposta seja "ndo, decisdo desfavoravel e ndo cabe pedido de reconsideragdo", deve-se
seguir para a etapa "07. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo". Caso a resposta
seja "ndo, decisdo desfavoravel e cabe pedido de reconsideracao"”, deve-se seguir para a
etapa "03. Comunicar o indeferimento".
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03. Comunicar o indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: Uma vez emitida a decisdo desfavoravel pela SAR - Area Técnica, o
candidato sera informado do indeferimento do pleito por oficio pela ACP/SAR. No oficio
informando sobre a decisdo desfavoravel, devera constar os motivos expostos da decisdo,
além de texto informando ao candidato sobre o direito e forma de apresentar pedido de
reconsideracao contra o indeferimento no prazo de 10 (dez) dias corridos, a partir do
recebimento do oficio, excluindo-se do prazo a data do dia de recebimento do oficio e
incluindo-se o ultimo dia do prazo. A ACP/SAR informara que a reconsideracdo deve
necessariamente conter evidéncias e comprovac¢des dos argumentos utilizados para rebater
cada motivo apontado pela ANAC para o indeferimento. A ACP/SAR podera manter o
processo sobrestado, enquanto ndo sanadas as pendéncias. Caso ndo haja pedido de
reconsideracdo dentro do prazo, a coordenacdo do credenciamento cancelara e arquivara o
processo.

A ANAC reserva-se no direito de atribuir o escopo que julgar necessario ao atendimento de
suas atividades, consistindo o pedido de reconsideracdo em uma maneira de propiciar ao
candidato uma oportunidade de formalmente apresentar sua contra argumentacao ou
documentagdo comprobatdria adicional, resguardando o seu direito ao contraditério e
ampla defesa.

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir reconsideracdo quando a ANAC decidir ndo
credencia-lo devido a falta de necessidade, falta de capacidade de gestao do
credenciamento, ou quando a ANAC ndo reconhecer a existéncia de relagdo de confianca e
credibilidade com o candidato e/ou com a empresa com quem o candidato mantém vinculo
empregaticio.

NOTA 2: Quando o candidato tiver seu pedido de credenciamento indeferido, somente
podera solicitar novo credenciamento no mesmo escopo de atuagdo apds decorrido 1 ano
da data de recebimento da notificacao oficial.

NOTA 3: Caso o interessado ndo cumpra os prazos estabelecidos pela ANAC para prestar
informacdes ou solucionar pendéncias, o processo podera ser cancelado e arquivado.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio comunicando o parecer desfavoravel ao pedido de credenciamento, com
precisdo, com base em parecer da area técnica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideracao dentro
do prazo?" seja "ndo, ndao houve pedido dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "07.
Comunicar o indeferimento e arquivar o processo". Caso a resposta seja "sim, houve pedido
dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Apreciar a reconsideracao".

04. Apreciar a reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR recebera o pedido de reconsideracéo e, se estiver dentro do
prazo definido no item anterior, devera encaminha-lo a autoridade (SAR - Area Técnica) que
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proferiu a decisdo, a qual terd o prazo de 5 (cinco) dias, a partir do recebimento do pedido
pela ANAC, para reconsiderar ou nao a decisao inicial.

Se houver reconsideracdo pelo gerente responsavel pela decisdo na SAR - Area Técnica,
dentro do prazo de 5 (cinco) dias, esta devera ser formalizada no processo (por despacho
decisdrio ou despacho) e havera resposta ao requerente, por oficio encaminhado pela
ACP/SAR, informando sobre a reconsideracdo.

Se a reconsideracgao for rejeitada ou o prazo de 5 dias expirar sem decisdo, o processo
devera ser submetido a decisdo do Superintendente, que podera convocar a Comissdo de
Apelacgao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Reconsideracdo aceita?" seja "sim,
reconsideracdo aceita", deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de
capacitagdo". Caso a resposta seja "'ndo reconsiderado", deve-se seguir para a etapa "05.
Decidir em instancia superior".

05. Decidir em instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR decidira sobre o pedido de reconsidera¢do, no prazo de 30 (trinta)
dias, contado a partir do recebimento do pedido de reconsideragao, podendo ser estendido
por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa.

Caso julgue necessario para fundamentar sua decisao final, o SAR podera convocar a
Comissdo de Apelacdo, a qual deve ser constituida formalmente, nos termos da IS 183-002.
E sugerido, no caso de formagdo de Comiss3o de Apelac3o, que esta seja composta por
numero impar de membros ou na forma que o SAR considere mais adequada

A Comissdo de Apelagcdo deverd emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pelo SAR, apds a publicacdo de sua composicdo em BPS. A Comissdo de Apelagado
devera preencher o formuldrio Parecer da Comissdo de Apelagdo com o parecer positivo ou
negativo.

O SAR recebera o processo da Comissdo de Apelacdo e avaliara o parecer para dar
seguimento ao processo. Neste momento, o processo podera seguir para uma das seguintes
situagdes:

a) Parecer favoravel;
b) Parecer desfavoravel.

A decisdo do SAR para o pedido de reconsideracgdo interposto pode acatar ou ndo a
manifestacdo da Comissdo de Apelagdo.

Qualquer que seja sua decisdo, entretanto, esta deve ser motivada e formalizada por
Despacho Decisério, contemplando a motivagao para acolhimento ou indeferimento do
recurso. Em seguida, o processo devera seguir a ACP/SAR, para comunicacdo da decisdo
sobre o pedido de reconsideragdo ao interessado
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdao de Apelacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A decisdo é favoravel?" seja "sim, decisdo
é favoravel", deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de capacitacdo". Caso a
resposta seja "ndo, decisdo ndo é favoravel", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar o
indeferimento e arquivar o processo".

06. Avaliar necessidade de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Nos casos de decisdo pela continuidade do credenciamento, a ACP/SAR
verificara qual a necessidade de treinamento, a partir da manifestacdo da area técnica, e
comunicara o candidato.

a) Quando identificado que ha necessidade de treinamento, a ACP/SAR notificard o
interessado sobre a aprovagdo documental e informara ao candidato qual(ais) o(s)
treinamento(s) deve(m) ser cumprido(s) para obtencdo do credenciamento. Ao candidato
deve ser informado que aguarde comunicacdo futura da ANAC a respeito da data de
realizacdo do(s) evento(s) requerido(s). O processo permanecera sobrestado até que o
candidato possa conclui-lo. Caso a SAR - Area Técnica tenha definido que o candidato
também precisa cumprir Ols (ordens de Instrugao), o oficio deve informar a quantidade de
Ols a ser realizada, bem como instrugdes aplicdveis. Espera-se que o candidato cumpra o
treinamento requerido na primeira ou segunda oportunidade oferecida pela ANAC. Caso
nao seja cumprido, o processo podera ser cancelado e arquivado;

b) Quando identificado que ndo ha necessidade de treinamento, a ACP/SAR
comunicard o credenciamento por meio de oficio, em que deve constar o nome do
profissional credenciado, nimero do credenciamento, representagdo (autbnomo ou
empresa com a qual o profissional esta vinculado), escopo de atuagdo autorizado bem como
limitagcOes aplicaveis, e validade do credenciamento. Se houver decisdo negativa de parte do
escopo solicitado, informara também o escopo ndo aceito. A [g404g]] alimentara um banco
de dados de profissionais credenciados (BDPC) e mantera pagina especifica da ANAC na
internet atualizada, onde devem constar os dados de credenciamento para cada
credenciado ativo. O BDPC é acessado via Menu de Manutencdo da “intranet SAR”,
mediante login e senha especifica.

O numero da credencial é atribuido da seguinte forma:
No caso de PCP, PCF e PCA:
KKK XXXXCYY-ZZ ou KKK XXXXCYY-ZZA onde:

(2) KKK = PCP, PCF ou PCA;

(2) XXXX = ano de emissdo;

(3) C = letra designativa de Profissional Credenciado;

(4) YY = meés do credenciamento;

(5) ZZ = sequéncia de emissao especifica para PCP, PCF ou PCA;
(6) A = quando usado, significa Profissional Auténomo.

Para fins de controle de sequéncia de emissdo, o numerador é registrado em planilha
especifica.
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NOTA 1: No caso de necessidade de Ol(s), esta(s) deve(m) ser cumprida(s) para conclusdo do
credenciamento. Caso o PC ndo consiga agendar as necessarias Ols com a ANAC no prazo
de 1 (um) ano, o processo de credenciamento sera arquivado e encerrado..

NOTA 2: Caso o PC ndo tenha alcangado desempenho satisfatério em 2 Ols consecutivas, o
processo de credenciamento é automaticamente arquivado e cancelado.

NOTA 3: Quando da emissdo do credenciamento, nos casos em que o credenciado estiver
ocupando cargo ou emprego publico no ambito do poder executivo federal, a ANAC
comunicard o 6rgao publico empregador do credenciado, para que possa ser avaliada
eventual situagdo de impedimento legal e/ou conflito de interesses.

COMPETENCIAS:
- Avalia, através da andlise de documentacao, se o candidato tem treinamento aplicavel
valido, conforme normativo especifico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdo de Apelagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Interessado necessita de capacitagdo?"
seja "ndo, ndo necessita de capacitagao", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, necessita capacitacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: Considerando a impossibilidade de credenciamento, a ACP/SAR
comunicard o interessado, por meio de oficio, sobre a negativa a sua solicitacao, informando
gue a totalidade do escopo solicitado nao foi aceito, em carater definitivo.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio de indeferimento ao pedido de credenciamento/extens&o, com precisdo,
com base em parecer da area técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Conduzir Renovagao e Extensao do Credenciamento de Pessoa Fisica
na SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a avaliacdo e tomada de decisdes para
tratamento de solicitaces de renovagao do credenciamento de profissionais credenciados.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de renovacao de credenciamento recebida", 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 s3o:

a) Solicitagdo de renovagao negada e processo arquivado.

b) Solicitacdo de renovacdo de credenciamento deferida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ACP/SAR, Comissdo de Apelagdo, SAR -
Area Técnica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia, com atencdo, pedido de renovacdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo estabelecido; (2) Analisa, com atenc¢do, documentacdo
constante no pedido de renovagdo, conforme normativo especifico e dentro do prazo
estabelecido; (3) Formula, de forma precisa, parecer quanto ao pedido de reconsideracdo,
conforme normativo especifico e dentro do prazo estabelecido; (4) Avalia, através da andlise de
documentacdo, se o candidato tem treinamento aplicavel valido, conforme normativo
especifico; (5) Comunica interessado, por meio de oficio, com relacdo a decisdo final do processo
de renovacdo do credenciamento solicitado, informando o escopo aceito e/ou escopo ndo
aceito; (6) Formula, com precisdo, e quando aplicavel, despacho de encaminhamento a area
técnica, com base no normativo especifico; (7) Formula oficio comunicando o parecer
desfavoravel ao pedido de renovagdo, com precisdo, com base em parecer da area técnica; (8)
Formula oficio de indeferimento ao pedido de renovagdo, com precisdo, com base em parecer
da area técnica.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Parecer da Comissao de Apelagado", "F-
441-05", "F-441-09", "Andlise de Reconsideracdo", "Formuldrio Interagdo PCP/ANAC
(Credenciado)".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Apds receber a documentacdo do interessado (profissional credenciado
ou empresa), na forma de um processo administrativo protocolado junto a ANAC, a
ACP/SAR classificara no SEl e fara a juntada do processo ao dossié do profissional e analisara
o pedido de acordo com os documentos:

1. Formulario Interagdo PCP/ANAC (Credenciado); Relatério de atividades do PCA (F-
441-05) (Credenciado); Relatdrio de atividades do PCA (F-441-09) (Credenciado).

2. Curriculum Vitae completo

3. Declaracdo de regularidade com érgdo de classe profissional, incluindo o No. de
Registro, o Estado Federativo de registro e competéncias

4. Comprovacao de recolhimento de TFAC.

A ACP/SAR verificara se a documentac&o estd completa, corretamente preenchida e alocard
a TFAC para o credenciamento solicitado. Aloca-se a TFAC da seguinte forma:

1 - Acessar o sistema:
http://intranet.anac.gov.br/sigec//lancamento/AlocaTFAC/AlocaTFAC.asp?SISQSmodulo=10
5

2 - Selecionar: GRU simples

3 - Preencher os campos de acordo com as informag¢des do comprovante de pagamento
(data do pagamento, NRO de Referéncia, Valor Total e Seis Ultimos digitos da autenticacdo
bancaria

4 - No campo observacao: “Em dados Complementares”, preencher com o seguinte texto:
“Pedido de credenciamento inicial do profissional: Nome do candidato - Numero do
processo SEI

5 - Para o credenciamento inicial, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de
Referéncia do comprovante de pagamento - 5306 ou 4306 (antigo)

Para a renovacdo, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de Referéncia do
comprovante de pagamento - 5307 ou 4307 (antigo)

Ap0ds todos os campos preenchidos, clicar em PESQUISA no fim da pagina.

OBS: Aguardar 02 dias Uteis apds o pagamento, para que o mesmo conste no sistema. Para
multiplos pagamentos o preenchimento devera ser detalhado no campo “OBSERVACAQ”

Caso haja pendéncias, a ACP/SAR comunicara o interessado via e-mail até sanar todas as
pendéncias. A ACP/SAR poderda emitir oficio comunicando as pendéncias e estabelecendo
prazo para o interessado soluciona-las, sob pena de cancelamento e arquivamento do
processo. A ACP/SAR podera manter o processo sobrestado, enquanto ndo sanadas as
pendéncias.

A ACP/SAR analisara os registros do BDPC quanto ao comparecimento do Profissional
Credenciado em treinamentos.

Se ndo houver pendéncias, a ACP/SAR organizara o processo e elaborarad um despacho para
tramitac3o a SAR - Area Técnica. No despacho, sera determinado o prazo para o retorno da
andlise.

31



@

ANAC MPR/SAR-441-R02

OBS: As informacGes necessdrias para o candidato solicitar o credenciamento junto a ANAC
estdo disponiveis no portal da ANAC (http://www.anac.gov.br/), no caminho: Regulacdo /
Diretrizes de Aeronavegabilidade Brasileiras (DA) / Certificagdo / Profissionais Credenciados.
Este caminho é acessado diretamente em:
http://www?2.anac.gov.br/certificacao/ReprCredenc/ReprCredenc.asp

NOTAS: Para solicitagdes recebidas pela ANAC até 12 meses apds a data de expiracao do
credenciamento, o profissional deve ser apresentado comprovacdo de pagamento da TFAC,
através da Guia de Recolhimento da Unido, sob cddigo 4306, ao invés do cédigo 4307. Apds
12 (doze) meses da data de expiracdo, o credenciamento é considerado automaticamente
cancelado, sem possibilidade de renovacao.

Caso o requerente tenha interesse no credenciamento, deve solicitar novo credenciamento
inicial.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atengdo, documentagdo constante no pedido de renovagdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo estabelecido.

- Formula, com precisdo, e quando aplicavel, despacho de encaminhamento a area técnica,
com base no normativo especifico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Interacdo PCP/ANAC (Credenciado), F-
441-05, F-441-09.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requerimento é admissivel?" seja "sim, é
admissivel", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir parecer quanto a renovagado do
credenciamento". Caso a resposta seja "ndo, ndo é admissivel", deve-se seguir para a etapa
"08. Comunicar o indeferimento da renovacao ao interessado e arquivar o processo".

02. Emitir parecer quanto a renova¢ao do credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR - Area Técnica recebera o processo e atribuird para analise do
orientador. Durante o processo de renovagao do credenciamento, o Orientador é
responsavel por conduzir a avaliacdo do Profissional Credenciado. O orientador devera
avaliar o desempenho do profissional credenciado o seu nivel de atividades, avaliar relacdo
de confianca e credibilidade do candidato com a ANAC, se a SAR - Area Técnica possui
condicBes de continuar gerindo o profissional credenciado e se ha interesse para o
credenciamento solicitado. O orientador devera preencher o documento F-441-06 Aval. de
Desempenho de Prof. Credenciado (disponivel no SEI) com o parecer positivo ou negativo,
assinar e submeter a aprovacgdo do gerente. Nos motivos de indeferimento, devera constar
no minimo todos os motivos levados em conta durante a analise que contribuiram para o
parecer desfavoravel. Antes de expedir o oficio, o superior hierdrquico devera expedir
despacho com suas consideragGes sobre o credenciamento em voga, vetada a anulagdo da
decisdo do orientador.

A SAR - Area Técnica podera contatar o profissional para uma entrevista a qualquer
momento durante o processo de avaliacdo e podera pedir informacgées e/ou
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documentacdes adicionais. Podera também entrar em contato com qualquer pessoa para
colher informacdes sobre sua vida profissional pregressa.

Dentro do escopo reconhecido, a SAR - Area Técnica devera observar o nivel de atividades
desempenhadas, principalmente quanto a sobrecarga ou ociosidade, de modo a adequa-las
as reais necessidades.

Na conclusdo da andlise, a SAR - Area Técnica emitira um parecer favoravel ou desfavoravel
a renovacgao do credenciamento, justificando quando o parecer for desfavordvel, ou quando
houver reducdo do escopo de atuagao solicitado.

Ap6s analise, a SAR - Area Técnica deverad restituir o processo com o formulario
devidamente preenchido e assinado para a ACP/SAR.

COMPETENCIAS:
- Avalia, com atencdo, pedido de renovagdo, conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar se o parecer da Area Técnica é
favoravel".

03. Avaliar se o parecer da Area Técnica é favoravel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR recebera o processo da SAR - Area Técnica e avaliard o
parecer. Neste momento, o processo podera seguir para uma das seguintes situagdes:

a) Parecer favoravel;
b) Parecer desfavoravel com possibilidade de reconsiderac¢do; ou
c) Parecer desfavoravel sem possibilidade de reconsideragao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parecer é favoravel a renovagao?" seja
"ndo, parecer desfavordvel e ndo cabe reconsideracado"”, deve-se seguir para a etapa "08.
Comunicar o indeferimento da renovagao ao interessado e arquivar o processo". Caso a
resposta seja "sim, é favordvel", deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar o deferimento
da renovacao ao interessado e arquivar o processo". Caso a resposta seja "nao, parecer
desfavoravel e cabe reconsideracédo", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar o parecer
ao interessado e informar sobre a possibilidade de reconsideracao".

04. Comunicar o parecer ao interessado e informar sobre a
possibilidade de reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Uma vez emitido parecer desfavoravel pelo orientador entdo o candidato
serd informado do indeferimento do pleito por oficio pela ACP/SAR. No texto do oficio
informando sobre o parecer desfavoravel devera constar os motivos expostos pelo
orientador além de texto informando ao candidato sobre o direito e forma de apresentar
recurso contra o indeferimento no prazo de 10 (dez) dias corridos, a partir do recebimento
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do oficio, excluindo-se do prazo a data do dia de recebimento do oficio e incluindo-se o
ultimo dia do prazo. Ainda ha possibilidade de decurso de prazo apds 15 (quinze) dias
corridos do encaminhamento do oficio, caso o regulado ndo receba o documento e, a partir
disso, o prazo de 10 (dez) dias comeca a correr. A ACP/SAR informara que a reconsideracdo
deve necessariamente conter evidéncias e comprovacées dos argumentos utilizados para
rebater cada motivo apontado pela ANAC para o indeferimento. A ACP/SAR podera manter
o processo sobrestado, enquanto ndo sanadas as pendéncias. Caso ndo haja pedido de
reconsideracdo dentro do prazo, a coordenacdo do credenciamento podera cancelar e
arquivar o processo.

Com base no parecer negativo da SAR - Area Técnica, a ACP/SAR informard o requerente via
oficio relatando a negativa para todos os itens solicitados, abrindo a possibilidade para uma
reconsideracao da decisao.

A ANAC reserva-se no direito de atribuir o escopo que julgar necessario ao atendimento de
suas atividades, consistindo a apelagdo uma maneira de propiciar ao candidato uma
oportunidade de formalmente apresentar sua contra argumentac¢do ou documentacao
comprobatdria adicional, resguardando o seu direito ao contraditério e ampla defesa.

Se o candidato for indeferido ou o escopo de credenciamento for menor que o pretendido,
a Coordenacdo de Credenciamento comunicara o candidato. O oficio de comunicacgdo
informara claramente a justificativa especifica para cada indeferimento ou reducdo do
escopo pretendido. O oficio também informara o candidato do direito de pedir
reconsideracdo contra a decisdo da ANAC dentro de 10 (dez) dias a partir da data de
recebimento da comunicacao oficial.

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir reconsidera¢cdo quando a ANAC decidir ndo
credencia-lo devido a falta de necessidade, falta de capacidade de gestao do
credenciamento, ou quando a ANAC ndo reconhecer a existéncia de relagdo de confianca e
credibilidade com o candidato e/ou com a empresa com quem o candidato mantém vinculo
empregaticio.

NOTA 2: Quando o candidato tiver seu pedido de credenciamento indeferido, somente
podera solicitar novo credenciamento no mesmo escopo de atuagdo apds decorrido 1 ano
da data de recebimento da notificagdo oficial.

NOTA 3: Caso o interessado ndo cumpra os prazos estabelecidos pela ANAC para prestar
informacdes ou solucionar pendéncias, o processo podera ser cancelado e arquivado.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio comunicando o parecer desfavoravel ao pedido de renovagdo, com
precisdo, com base em parecer da area técnica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideracao dentro
do prazo?" seja "sim, houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir
parecer quanto a reconsiderac¢do". Caso a resposta seja "ndo, ndo houve pedido no prazo",
deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar o indeferimento da renovacdo ao interessado e
arquivar o processo".
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05. Emitir parecer quanto a reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR recebera o pedido de reconsideracéo e, se dentro do prazo, o
encaminhara a autoridade que proferiu a decisdo (orientador), a qual, se ndo a reconsiderar
no prazo de cinco dias, o encaminhara a autoridade superior, a qual incluird no processo as
suas consideracdes (favoraveis ou ndo a decisdo do servidor) e o disponibilizara para
Comissao de Apelagdo formada por trés servidores (exclusivamente Especialistas e Técnicos
em Regulacdo de Aviacdo Civil). Deve-se utilizar o formulario do SEI - Andlise de
Reconsideracao.

Se houver reconsideracdo, dentro do prazo de 5 dias, o processo sera restituido para a
ACP/SAR.

Se ndo houver reconsideragdo, o processo devera ser submetido a decisdo da Comissdo de
Apelacdo.

COMPETENCIAS:
- Formula, de forma precisa, parecer quanto ao pedido de reconsideracdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Andlise de Reconsideragdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve reconsideracdao?" seja "ndo, nao
houve reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "06. Emitir parecer final quanto a

reconsideracdo". Caso a resposta seja "sim, houve reconsideracao", deve-se seguir para a
etapa "09. Comunicar o deferimento da renovagdo ao interessado e arquivar o processo".

06. Emitir parecer final quanto a reconsideracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo de Apelacdo.

DETALHAMENTO: Decorridos 5 (cinco) dias do recebimento do pedido de Reconsideracao,
caso o mesmo ndo seja acatado, o processo serd encaminhado a Autoridade Superior — SAR
para sua decisdo. Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a SAR podera
pedir a formacdo de Comissdo de Apelacdo. E sugerido que no caso de formacdo de
Comissdo de Apelacdo, que a mesma seja composta por nimero impar de membros ou na
forma que a Autoridade Superior (SAR) considere mais adequada.

A Comissdo de Apelacdo deverda emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apds a publicacdo de sua composi¢cdao em BPS. A
Comissado de Apelacdo devera preencher o formuldrio Parecer da Parecer da Comissao de
Apelagdo. com o parecer positivo ou negativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdo de Apelagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar parecer da Comissao de Apelagao".

07. Avaliar parecer da Comissao de Apelacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.
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DETALHAMENTO: A SAR recebera o processo da Comissdo de Apelacdo e avaliara o parecer
para dar seguimento ao processo. Neste momento, o processo podera seguir para uma das
seguintes situagdes:

a) Parecer favoravel,
b) Parecer desfavoravel

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parecer da Comissao de Apelacao foi
favoravel?" seja "ndo, ndo havera renovacdo do credenciamento"”, deve-se seguir para a
etapa "08. Comunicar o indeferimento da renovacgao ao interessado e arquivar o processo".
Caso a resposta seja "sim, haverd renovacgao do credenciamento”, deve-se seguir para a
etapa "09. Comunicar o deferimento da renovagdo ao interessado e arquivar o processo".

08. Comunicar o indeferimento da renovag¢ao ao interessado e
arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: A SAR recebera o parecer da Comissao de Apelagao e comunicara sua
decisdo referente ao recurso a Coordenac¢do de Credenciamento de Pessoas que
comunicard o interessado, por meio de oficio, com relacdo a decisdo final do processo de
credenciamento solicitado, informando que a totalidade do escopo solicitado nao foi aceito,
em carater definitivo. Quando o Candidato tiver seu pedido de Renovacao indeferido,
somente poder3 solicitar novo Credenciamento na mesma Area de Atuacdo apds decorrido
1 (um) ano da data de recebimento da notifica¢do oficial.

A ACP/SAR atualizard um banco de dados de profissionais credenciados (BDPC) com a data
de efetivo descredenciamento e, por consequéncia, mantera pagina especifica da ANAC na
internet atualizada. O BDPC é acessado via Menu de Manutencdo da “intranet SAR”,
mediante login e senha especifica.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio de indeferimento ao pedido de renovagao, com precisdo, com base em
parecer da area técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Comunicar o deferimento da renovacao ao interessado e
arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: O resultado do Parecer da Comissao de Apelagdo é comunicado a SAR. A
SAR decidira pela continuidade do Credenciamento ou ndo. No caso de decisdo pela
continuidade, a Coordenac¢do de Credenciamento de Pessoas verificara qual a necessidade
de treinamento recorrente e comunicara o candidato.

Apds a confirmacdo do deferimento do pedido, a ACP/SAR formalizara a renovacdo do
credenciamento por meio de oficio, onde deve constar o nome do profissional credenciado,
nuimero do credenciamento, representagao (autdnomo ou empresa com a qual o
profissional esta vinculado), escopo de atuagdo autorizado bem como limitacGes aplicaveis,
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e validade do credenciamento. A ACP/SAR comunicara o interessado, por meio de oficio,
com relacdo a decisdo final do processo de credenciamento solicitado, informando o escopo
aceito, numero de credenciamento e validade do credenciamento. Se houver decisdo
negativa de parte do escopo solicitado, informar também o escopo ndo aceito. A ACP/SAR
alimentara um banco de dados de profissionais credenciados (BDPC) e, por consequéncia,
mantera pagina especifica da ANAC na internet atualizada, onde devem constar no minimo
mesmos dados do oficio de credenciamento para cada credenciamento ativo. O BDPC é
acessado via Menu de Manutenc¢ado da “intranet SAR”, mediante login e senha especifica.

COMPETENCIAS:

- Avalia, através da andlise de documentacao, se o candidato tem treinamento aplicavel
valido, conforme normativo especifico.

- Comunica interessado, por meio de oficio, com relagao a decisao final do processo de
renovacdo do credenciamento solicitado, informando o escopo aceito e/ou escopo ndo
aceito.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdo de Apelagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Conduzir Cancelamento de Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a avaliacdo e tomada de decisdes para
tratamento de solicitagdes de cancelamento ou suspensdo de credenciamento de profissionais
credenciados.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de descredenciar", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Credenciamento cancelado.

b) Credenciamento mantido.

Os grupos envolvidos na execucio deste processo sdo: ACP/SAR, Comissdo de Apelacdo, SAR -
Area Técnica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Formula oficio comunicando o
cancelamento/reducdo/suspensdo do credenciamento, de forma precisa, com base em parecer
da area técnica; (2) Formula oficio comunicando a manutencdo do credenciamento, com
atenc¢do, com base em parecer da area técnica; (3) Efetiva o cancelamento, redugao do escopo
ou suspensdo, de forma definitiva, emitindo oficio ao interessado ou empresa com a qual esta
vinculado; (4) Formula oficio comunicando o processo de cancelamento/reducdo/suspensdo e
possibilidade de reconsideragdo, com base em normativo especifico; (5) Formula, de forma
precisa, parecer quanto ao pedido de reconsideragdo, conforme normativo especifico e dentro
do prazo estabelecido; (6) Avalia, através da andlise de documentacgdo, se o candidato tem
treinamento aplicavel vélido, conforme normativo especifico; (7) Formula, com precisdo, e
quando aplicavel, despacho de encaminhamento a drea técnica, com base no normativo
especifico.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Parecer da Comissao de Apelagao".

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. Avaliar origem da solicitacao de cancelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Apds receber a documentacdo do interessado (Profissional Credenciado,
Empresa ou SAR - Area Técnica), na forma de um processo administrativo protocolado junto
a ANAC, a ACP/SAR classificara no SEl e fara a juntada do processo ao dossié do profissional.
Ap0s, verificara se a solicitacdo foi feita pela prépria pessoa credenciada ou empresa
responsavel pela pessoa credenciada ou, ainda, pela area técnica da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo feita pelo credenciado?" seja
"sim, solicitacdo feita pelo credenciado", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar
cancelamento, reduc¢do ou suspensao e comunicar ao interessado". Caso a resposta seja
"ndo, solicitacdo feita pela drea técnica", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar motivo da
solicitacao".

02. Avaliar motivo da solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Quando o pedido de cancelamento ou suspensao teve origem da SAR -
Area Técnica, a ACP/SAR verificara o motivo da solicitacdo apresentada. Em caso de
deficiéncia de informacdes, a ACP/SAR deverd solicitar & SAR - Area Técnica que
complemente as informacgdes. Esta comunicacdo podera ser realizada por e-mail ou por
despacho. O candidato ndo possui direito de apela¢cdao quando a ANAC decidir ndo
credencia-lo devido a falta de necessidade ou de capacidade de gestdo do credenciamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Passivel de reconsideragdo?" seja "sim, é
passivel de reconsideragdo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a existéncia de
processo de cancelamento, reducdo ou suspensao ao credenciado e informar sobre a
possibilidade de reconsideracdo". Caso a resposta seja "ndo, ndo é passivel de
reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar cancelamento, reducao ou
suspensdo e comunicar ao interessado".

03. Comunicar a existéncia de processo de cancelamento,
reducao ou suspensao ao credenciado e informar sobre a
possibilidade de reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Uma vez emitido parecer desfavoravel pelo orientador entdo o candidato
sera informado do indeferimento do pleito por oficio pela ACP/SAR. No texto do oficio
informando sobre o parecer desfavoravel devera constar os motivos expostos pelo
orientador além de texto informando ao candidato sobre o direito e forma de apresentar
recurso contra o indeferimento no prazo de 10 (dez) dias corridos, a partir do recebimento
do oficio, excluindo-se do prazo a data do dia de recebimento do oficio e incluindo-se o
ultimo dia do prazo. A ACP/SAR informara que a reconsideracdo deve necessariamente
conter evidéncias e comprovac¢ées dos argumentos utilizados para rebater cada motivo
apontado pela ANAC para o indeferimento. A ACP/SAR podera manter o processo
sobrestado, enquanto ndo sanadas as pendéncias. Caso nao haja pedido de reconsideracao
dentro do prazo, a coordenagao do credenciamento podera cancelar e arquivar o processo.
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Com base no parecer negativo da SAR - Area Técnica, a ACP/SAR informard o requerente via
oficio relatando a negativa para todos os itens solicitados, abrindo a possibilidade para uma
reconsideracdo da decisao.

A ANAC reserva-se no direito de atribuir o escopo que julgar necessario ao atendimento de
suas atividades, consistindo a apelagdo uma maneira de propiciar ao candidato uma
oportunidade de formalmente apresentar sua contra argumentagao ou documentacao
comprobatdria adicional.

Se o candidato for indeferido ou o escopo de credenciamento for menor que o pretendido,
a Coordenagado de Credenciamento comunicara o candidato. O oficio de comunicagdo
informara claramente a justificativa especifica para cada indeferimento ou redugdo do
escopo pretendido. O oficio também informara o candidato do direito de pedir
reconsideracdo contra a decisdao da ANAC dentro de 10 (dez) dias a partir da data de
recebimento da comunicacgdo oficial.

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir reconsideracao quando a ANAC decidir nao
credencia-lo devido a falta de necessidade, falta de capacidade de gestdo do
credenciamento, ou quando a ANAC ndo reconhecer a existéncia de relacdo de confianca e
credibilidade com o candidato e/ou com a empresa com quem o candidato mantém vinculo
empregaticio.

NOTA 2: Quando o candidato tiver seu pedido de credenciamento indeferido, somente
podera solicitar novo credenciamento no mesmo escopo de atuagdo apds decorrido 1 ano
da data de recebimento da notificacdo oficial.

NOTA 3: Caso o interessado ndo cumpra os prazos estabelecidos pela ANAC para prestar
informacgdes ou solucionar pendéncias, o processo podera ser cancelado e arquivado.

COMPETENCIAS:

- Formula oficio comunicando o processo de cancelamento/reducdo/suspensdo e
possibilidade de reconsideracdao, com base em normativo especifico.

- Formula, com precisao, e quando aplicavel, despacho de encaminhamento a drea técnica,
com base no normativo especifico.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideragado dentro
do prazo?" seja "ndo, ndo houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar
cancelamento, reduc¢do ou suspensdo e comunicar ao interessado". Caso a resposta seja
"sim, houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir parecer quanto a
reconsideracao".

04. Emitir parecer quanto a reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR recebera o pedido de reconsideracdo e, se dentro do prazo, o
encaminhara a autoridade que proferiu a decisdo (orientador). Se esta drea em questao,
nao a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, haverd o encaminhamento a autoridade
superior, a qual incluird no processo as suas consideragdes (favoraveis ou ndo a decisao do
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servidor). A autoridade Superior, caso julgue necessario podera formar uma Comissdo de
Apelacdo, para apoio e fundamentacdo a sua decisao final.

Se houver reconsideracdo, dentro do prazo de 5 dias, havera resposta ao requerente, por
oficio encaminhado pela Autoridade responsavel pelo credenciamento, sem necessidade de
encaminhamento a autoridade superior.

Se ndo houver reconsideracdo, o processo devera ser submetido a decisao final da
Autoridade Superior que para fundamentar sua decisao, caso considere necessdrio, podera
decidir pela formag¢do ou ndo da Comissdo de Apelagdo

COMPETENCIAS:
- Formula, de forma precisa, parecer quanto ao pedido de reconsideragdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo estabelecido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve reconsiderac¢dao?" seja "ndo, ndo
houve reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir parecer final quanto a
reconsideracdo". Caso a resposta seja "sim, houve reconsideragao", deve-se seguir para a
etapa "07. Comunicar manuteng¢do do credenciamento ao credenciado".

05. Emitir parecer final quanto a reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo de Apelagao.

DETALHAMENTO: Decorridos 5 (cinco) dias do recebimento do pedido de Reconsideracgao,
€aso 0 mesmo nao seja acatado, o processo serd encaminhado a Autoridade Superior — SR
para sua decisdo. Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a SAR podera
pedir a formagdo de Comissdo de Apelag3o. E sugerido que no caso de formagdo de
Comissado de Apelagdo, que a mesma seja composta por nimero impar de membros ou na
forma que a Autoridade Superior (SAR) considere mais adequada. :

A Comissdo de Apelagdo deverd emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apds a publicacdo de sua composi¢cdao em BPS. A
Comissdo de Apelacdo deverd preencher o formuldrio Parecer da Comissdo de Apelagao.
com o parecer positivo ou negativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdao de Apelacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar parecer da Comissao de Apelagao".

06. Avaliar parecer da Comissao de Apelacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A ACP/SAR recebera o processo da Comissdo de Apelacdo e avaliara o
parecer. Neste momento, o processo podera seguir para uma das seguintes situagdes:

a) Parecer favoravel;
b) Parecer desfavoravel

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parecer da Comissao de Apelagao foi
favoravel?" seja "sim, favoravel a reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "07.
Comunicar manutencdo do credenciamento ao credenciado". Caso a resposta seja "nao,
desfavoravel a reconsidera¢do”, deve-se seguir para a etapa "08. Realizar cancelamento,
reducdo ou suspensao e comunicar ao interessado".
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07. Comunicar manuten¢ao do credenciamento ao
credenciado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: O resultado do Parecer da Comissao de Apelagdo é comunicado a
Autoridade Superior, que decidira pela continuidade do Credenciamento ou ndo. No caso de
decisdo pela continuidade, a Coordenacgdo de Credenciamento de Pessoas comunicard o
interessado ou a empresa ao qual ele estd vinculado, por meio de oficio, a manutenc¢do do
credenciamento.

Caso necessario, a ACP/SAR atualizard um banco de dados de profissionais credenciados
(BDPC) e, por consequéncia, mantera pagina especifica da ANAC na internet atualizada. O
BDPC é acessado via Menu de Manutencdo da Intranet da SAR, mediante login e senha
especifica.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio comunicando a manutencao do credenciamento, com atencdo, com base
em parecer da area técnica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissdao de Apelagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Realizar cancelamento, reducao ou suspensao e
comunicar ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Credenciamento de Pessoas - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A SAR recebera o parecer da Comissdo de Apelacdo e comunicara sua
decisdo referente ao recurso a Coordenac¢do de Credenciamento de Pessoas que
comunicard o interessado ou a empresa ao qual ele estd vinculado, por meio de oficio, com
relagdo a decisdo final do processo de cancelamento, redugao de escopo ou suspensao do
credenciamento.

A ACP/SAR atualizard um banco de dados de profissionais credenciados (BDPC) com a data
de efetivo descredenciamento e, por consequéncia, mantera pagina especifica da ANAC na
internet atualizada. O BDPC é acessado via Menu de Manutencdo da Intranet da SAR,
mediante login e senha especifica

COMPETENCIAS:

- Avalia, através da andlise de documentacao, se o candidato tem treinamento aplicavel
valido, conforme normativo especifico.

- Formula oficio comunicando o cancelamento/reducdo/suspensdo do credenciamento, de
forma precisa, com base em parecer da area técnica.

- Efetiva o cancelamento, reducao do escopo ou suspensao, de forma definitiva, emitindo
oficio ao interessado ou empresa com a qual esta vinculado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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