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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR contém os procedimentos para conduzir o credenciamento inicial, renovagao e
extensao de PCA para atuagdo em processos de aeronavegabilidade continuada no ambito da
SPO. O MPR também contém os procedimentos a serem realizados nos casos de necessidade de
cancelamento, suspensao ou reducdo do escopo de atuacdo do credenciamento do PCA.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Conduzir Processo de Credenciamento Inicial, Renovagdo ou Extensdo de PCA no Ambito da
SPO.

b) Conduzir Cancelamento de Credenciamento de PCA no Ambito da SPO.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores. Esse MPR estd
relacionado ao cumprimento das PQs CMA (AIR) 5.037, 5.039, 5.041 e 5.043.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
O GCAC Gerente Técnico de Aeronavegabilidade
Continuada.
SPO - GCAC - Analise 91 Grupo de servidores que realizam as etapas

de analise de processos administrativos,
geralmente em sede, relacionados as
aeronaves da aviagdo geral, avia¢do agricola,
cadastro MMA (100h), entre outros (que
operam segundo as regras dos RBAC 91 (ou
RBAC 90).
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SPO - GCAC - COPG Grupo de servidores da Coordenadoria de
Planejamento e Gestao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
GRU Guia de Recolhimento da Unido
IS Instrucdo Suplementar
ITD Instrucdo de Trabalho Detalhada
PCA Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SPO Superintendéncia de Padrées Operacionais
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
F-141-10 Formulario de solicitacdo de
credenciamento Inicial/Extensdo de PCA.
F-141-12 Relatério de atividades de PCA para

renovacdo de credenciamento.

GCAC LV Despacho Credenciamento Inicial
PCA

Lista de Verificagdo documental e Despacho
para credenciamento inicial de PCA

GCAC LV Despacho Extensdo PCA

Checklist documental de Extens3o de
Credenciamento PCA

GCAC LV Despacho Renovacao PCA

Checklist de Renovacdo de Credenciamento
PCA

GCAC: GTVA - Avaliacdo Relatério PCA

GCAC: GTVA - Avaliacdo Relatério PCA

GCAC: GTVA - Checklist Credenciamento de
PCA

GCAC: GTVA - Checklist Credenciamento de
PCA

Registro PCA - Credenciamento
Inicial/extens3o

Este artefato devera ser utilizado nos
processos de credenciamento
Inicial/Extensdo para controlar os
treinamentos (tedrico e pratico) dos
candidatos.

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:
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Competéncia

Areas e Grupos

Analisa, com atencdo, documentacao
constante no pedido de
credenciamento/extensdo, conforme
normativo especifico e dentro do prazo
estabelecido.

SPO - GCAC - Analise 91, SPO - GCAC - COPG

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

SPO - GCAC - COPG

Efetiva o cancelamento, reducdo do escopo

ou suspensdo, de forma definitiva, emitindo

oficio ao interessado ou empresa com a qual
esta vinculado.

SPO - GCAC - COPG

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

SPO - GCAC - COPG

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

SPO - GCAC - COPG

Formula oficio comunicando o processo de
cancelamento/reduc¢do/suspensdo e
possibilidade de reconsideragao, com base
em normativo especifico.

SPO - GCAC - COPG

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

SPO - GCAC - COPG

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

SPO - GCAC - COPG

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

estabelecido.

SPO - GCAC - COPG

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Intranet da SAR

estatisticas.

Sistema de controle de
processos internos da SAR e
disponibilizagdo de
informagdes de
aeronavegabilidade e

http://sar.anac.gov.br
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SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11




@

ANAC MPR/SPO-141-R00

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.

12
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Conduzir Processo de Credenciamento Inicial, Renova¢ao ou Extensao
de PCA no Ambito da SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos para analisar as solicitacdes de
credenciamento inicial, renovacdo ou extensdo de profissionais que pretendem atuar como
profissionais credenciados em aeronavegabilidade - PCA no ambito da SPO.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de credenciamento inicial, renovacdo ou extensao",
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) Credenciamento Emitido.
b) Solicitacdo negada e processo arquivado.

c) Processo encerrado.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: O GCAC, SPO - GCAC - Andlise 91, SPO -
GCAC - COPG.

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 drea técnica, com base no normativo especifico; (2) Analisa, com atencao,
documentacdo constante no pedido de credenciamento/extensdo, conforme normativo
especifico e dentro do prazo estabelecido; (3) Formula oficio de indeferimento ao pedido de
credenciamento/extensdo, com precisdo, com base em parecer da drea técnica; (4) Avalia,
através da andlise de documentacdo, se o candidato tem treinamento aplicavel valido, conforme
normativo especifico.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "GCAC LV Despacho Credenciamento
Inicial PCA", "F-141-12", "GCAC: GTVA - Avaliacdo Relatdério PCA", "GCAC LV Despacho
Renovacdo PCA", "Registro PCA - Credenciamento Inicial/extens&do", "GCAC: GTVA - Checklist
Credenciamento de PCA", "GCAC LV Despacho Extensdo PCA", "F-141-10".

13
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Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

14
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01. Analisar documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: Apds receber a documentacdo do interessado (candidato ou empresa), na
forma de um processo administrativo protocolado junto a ANAC, a SPO - GCAC - COPG
classificara corretamente o processo no SEl, caso necessario, e analisard o pedido de acordo
com o tipo de solicitacao baseado nos requisitos da IS 183-005.

Documentacdo requerida para credenciamento inicial:

1. Documentagao comprobatéria da qualificacdo requerida, conforme detalhado na secao
5.1.8 da IS 183-005;

2. Formulério de Credenciamento/extensdo F-141-10 (Declaracdo de Qualificacdes) -
preenchido e assinado;

3. Curriculum Vitae completo;

4. Nos casos em que os candidatos sejam agentes publicos (militares ou civis), parecer
emitido pelo 6rgdo ou entidade de lotacdo que comprove a competéncia para expedicao de
laudos, pareceres e relatérios relacionados as atividades de competéncia da ANAC

5. Comprovacao de recolhimento de TFAC;

6. Termo de Adesdo ao Cédigo de Etica assinado;

7. Termo de responsabilidade assinado;

8. Carta de recomendacdo da empresa, quando se tratar de PCA empregado;

9. Quando aplicavel, declarar por escrito sua habilitacdo legal para o exercicio da atividade.

Documentacgado requerida para extensao de credenciamento:

1. Documentagdo comprobatdria da qualificagdo requerida, conforme detalhado na segdo
5.1.8;

2. Formuldrio F-141-10 - preenchido e assinado;

3. Ciéncia e assinatura do termo de responsabilidade;

4. Curriculum Vitae, contendo a data de inicio e fim de cada experiéncia, bem como
descrigdo da experiéncia adquirida e exemplos de atividades realizadas na area ou fungao
em que a extensao esta sendo solicitada;

Documentacgao requerida para renovagdo do credenciamento:

1. Formulario F-141-12 - preenchido e assinado;

2. Quando aplicavel, declarar por escrito sua habilitagdo legal para o exercicio da atividade;
3. Carta de recomendac¢ao da empresa, quando se tratar de PCA empregado

4. Comprovacao de pagamento da TFAC de renovacao;

5. Ciéncia e assinatura do termo de responsabilidade.

A SPO - GCAC - COPG verificara se a documentacgdo estd completa e corretamente
preenchida de acordo com um dos artefatos "GCAC LV Despacho Credenciamento Inicial
PCA" para credenciamento inicial, "GCAC LV Despacho Renovag¢do PCA" para renovacao e
"GCAC LV Despacho Extensdo PCA" para extensdo. Em seguida, deverd alocar a TFAC para o
credenciamento solicitado.

Instrugdes para alocagao de TFAC:

16
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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 informagdes do comprovante de pagamento
(data do pagamento, NRO de Referéncia, Valor Total e Seis Ultimos digitos da autenticacdo
bancaria;

4. No campo observagdo: “Em dados Complementares”, preencher com o seguinte texto:
“Pedido de credenciamento inicial do profissional: Nome do candidato - NUmero do
processo SEl;

5. Para o credenciamento inicial, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de
Referéncia do comprovante de pagamento;

6. Para a renovacao, preencher com os 4 primeiros digitos do NRO de Referéncia do
comprovante de pagamento;

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

OBS: Aguardar 03 dias Uteis apds o pagamento, para que este conste no sistema. Para
multiplos pagamentos o preenchimento deverd ser detalhado no campo “OBSERVACAQ”

Em caso de pendéncias, a SPO - GCAC - COPG comunicara o interessado por e-mail, via SElI,
até sanar todas as pendéncias. A comunicacdo também podera ser realizada via oficio,
informando as pendéncias e estabelecendo prazo para o interessado soluciona-las, sob pena
de cancelamento e arquivamento do processo. Nos casos em que a comunicagao for
realizada por e-mail o analista deverd enfatizar que os documentos faltantes deverao ser
inseridos no mesmo processo de solicitacao inicial, por meio do processo intercorrente.
Apds o envio da comunicagdo o processo devera ser concluido.

Se ndo houver pendéncias, a LV Despacho devera ser assinada e encaminhada a SPO - GCAC
- Andlise 91.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencdo, documentacgdo constante no pedido de credenciamento/extensao,
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: GCAC LV Despacho Extensdo PCA, GCAC LV
Despacho Renovacgdo PCA, GCAC LV Despacho Credenciamento Inicial PCA, F-141-12, F-141-
10.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Emitir parecer quanto a solicitagdo de
credenciamento".

02. Emitir parecer quanto a solicitagao de credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCAC - Andlise 91.

DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - Analise 91 recebera o processo e atribuird para andlise de
um analista naquele setor. O analista devera avaliar as qualificacGes do candidato quanto
ao escopo de atividade pretendida, avaliar suas competéncias (conhecimentos, habilidades
e atitudes), a relacdo de confianga e credibilidade do candidato com a ANAC, se a SPO -

17
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GCAC - Anadlise 91 possui condicdes de gerir o profissional credenciado e se ha interesse
para o credenciamento solicitado. A necessidade e a capacidade de gestdo sdao baseadas em
uma variedade de fatores tais como a carga de trabalho prevista, o numero de servidores da
ANAC, e a proporgdo entre profissionais credenciados e capacidade da GTVA de orientar
esses PCAs.

Para analisar a solicitagdao de credenciamento inicial:

O analista devera utilizar o formulario GCAC: GTVA - Checklist Credenciamento de PCA
(disponivel no SEI) emitindo o parecer favoravel ou desfavordvel, incluindo os casos em que
houver reducdo do escopo de atuagdo solicitado. No caso de parecer desfavoravel, devera
ficar evidente os motivos que levaram o analista a emitir tal parecer.

Para analisar a solicitacdo de renovacgdo de credenciamento:
O analista devera utilizar o formuldrio GCAC: GTVA - Avaliacdo Relatdrio PCA (disponivel no
SEl) com o parecer favoravel ou desfavoravel.

Para analisar a solicitacdo de extensao de credenciamento:

O analista devera utilizar o formuldrio GCAC: GTVA - Checklist Credenciamento de PCA
(disponivel no SEI) emitindo com o parecer favoravel ou desfavoravel. No caso de parecer
desfavoravel, devera ficar evidente os motivos que levaram o analista a emitir tal parecer.

A SPO - GCAC - Andlise 91 poderd contatar o candidato a qualquer momento durante o
processo de avaliacdo, pedindo informacdes e/ou documentacdes adicionais, caso
necessario. Uma vez encontrada ndo conformidades que podem ser sanadas pelo candidato,
o servidor responsavel pela analise informara por e-mail (via SEl) as ndo conformidades,
concedendo o prazo de 30 dias para resposta, e encaminha o processo ao aprovador.

A SPO - GCAC - Anadlise 91 podera manter o processo sobrestado, enquanto ndo sanadas as
pendéncias, ou conclui-lo.

Decorrido o prazo e ndo solucionada a(s) ndo conformidade(s) listadas, o processo sera
arquivado automaticamente e serdo extintos seus efeitos administrativos.

Caso o candidato encaminhe as respostas as ndo conformidades no prazo, mas ndo consiga
respondé-las adequadamente em até trés iteracOes, o parecer da SPO - GCAC - Analise 91
serd desfavoravel ao credenciamento, sugerindo a GCAC que decida pelo indeferimento do
pedido de credenciamento do candidato.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: GCAC: GTVA - Avaliagdo Relatdrio PCA, GCAC: GTVA
- Checklist Credenciamento de PCA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Apresenta ndo conformidades?" seja
"sim, NCs Insanaveis", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar o indeferimento". Caso a
resposta seja "ndo, sem NCs", deve-se seguir para a etapa "07. Verificar necessidade de
treinamento tedrico e pratico".
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03. Comunicar o indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: Considerando a impossibilidade de credenciamento, a SPO - GCAC - COPG
emitira oficio, comunicando ao interessado o indeferimento da solicitacdo de
credenciamento inicial, renovagao ou extensdo. Sera informado que o interessado terd o
prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de recebimento deste documento, para enviar o
pedido de recurso. Este pedido deverd necessariamente conter evidéncias e comprovacdes
dos argumentos utilizados para rebater cada motivo apontado pela Area Técnica para o
indeferimento.

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

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir recurso quando a ANAC decidir ndo
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 confianga 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 notificagao oficial.

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de recurso dentro do
prazo?" seja "sim, houve pedido dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Apreciar
o recurso". Caso a resposta seja "ndo, ndo houve pedido dentro do prazo", esta etapa
finaliza o procedimento.

04. Apreciar o recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - COPG recebera o recurso e, se estiver dentro do prazo
definido no item anterior, devera analisar o pedido, solicitando apoio da drea técnica caso
necessario. A SPO - GCAC - COPG tera o prazo de 5 (cinco) dias, a partir do recebimento do
pedido pela ANAC, para reconsiderar ou ndo a decisdo inicial.

Recurso de solicitagdo de credenciamento inicial e extensao aceito:
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Nesses casos a SPO - GCAC - COPG devolvera o processo a SPO - GCAC - Analise 91, para que
a drea verifique a necessidade de realizagdo de ordens de instrugao pelo candidato.

Recurso de solicitacdo de renovacao de credenciamento aceito:
Nesses casos, a SPO - GCAC - COPG devolvera o processo a SPO - GCAC - Analise 91, para
gue esta avalie a necessidade do candidato realizar treinamento recorrente.

Se o recurso for rejeitado pela SPO - GCAC - COPG, o processo deverd ser submetido a
decisdo do GCAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recurso aceito?" seja "sim, recurso
aceito", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir parecer quanto a solicitacdo de
credenciamento". Caso a resposta seja "ndo aceito", deve-se seguir para a etapa "05. Decidir
em instancia superior".

05. Decidir em instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gcac.

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

A decisdo do GCAC para o recurso interposto pode acatar ou ndo a manifestacdo emitida
pela SPO - GCAC - COPG.

Caso o GCAC ndo concorde com a manifestacdo da SPO - GCAC - COPG, ou seja, o GCAC
aceitou o recurso interposto, um despacho decisério devera ser elaborado contemplando a
motivacdo para acolhimento do recurso. Em seguida, o processo devera ser devolvido para a
SPO - GCAC - Analise 91 avaliar a necessidade de Ordem de Instrucdo (para os casos de
credenciamento inicial ou extensdo) ou treinamento recorrente (para a renovagao de
credenciamento).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisdao mantida pela instancia superior?"
seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir parecer quanto a solicitagdo de
credenciamento". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar
indeferimento do recurso".

06. Comunicar indeferimento do recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gcac.

DETALHAMENTO: O GCAC elaborara Oficio de comunica¢do contemplando a motivagdo para
o indeferimento do recurso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Verificar necessidade de treinamento tedrico e pratico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.
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DETALHAMENTO: Ao receber o processo da GTVA, a SPO - GCAC - COPG verificara qual a
necessidade de treinamento, a partir da manifestacdo da drea técnica, e comunicard o
candidato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Registro PCA - Credenciamento Inicial/extensdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Precisa de Treinamento ?" seja "ndo
precisa de treinamento", deve-se seguir para a etapa "10. Emitir credenciamento". Caso a
resposta seja "sim, precisa de treinamento", deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar
pendéncia de treinamentos".

08. Comunicar pendéncia de treinamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: Quando identificado que ha necessidade de treinamento, a SPO - GCAC -
COPG emitird Oficio ao interessado, comunicando sobre a aprovagdo documental e qual(ais)
o(s) treinamento(s) deve(m) ser cumprido(s) para obtencdo do credenciamento. Nos casos
em que serd necessario o treinamento pratico (ordens de Instrucdo), o oficio devera conter
a quantidade de Ols a serem realizadas, bem como as instrugdes aplicaveis.

Apds a emissdo do oficio, o colaborador deverd acrescentar ao processo o Registro PCA -
Credenciamento Inicial/extensdo para que se possa efetuar o controle dos candidatos que
estdo aguardando treinamento.

O processo devera ser concluido no SEI.
NOTA: 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;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Registro PCA - Credenciamento Inicial/extens3o.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar realizacdo dos treinamentos".

09. Aguardar realizacao dos treinamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Geac - Copg.

DETALHAMENTO: Atividade passiva: aguardar a realizagdo dos treinamentos pelos
candidatos.

NOTA 1: O Candidato deve cumprir o treinamento requerido na primeira ou segunda
oportunidade oferecida pela ANAC. Caso ndo seja cumprido, o processo podera ser
encerrado e arquivado. Ndo sendo necessario treinamento, a ANAC providenciara o
Credenciamento.

NOTA 2: No caso de necessidade de Ol(s), esta(s) deve(m) ser cumprida(s) para conclusdo do
credenciamento. As Ols deverdo ser realizadas no prazo maximo de 2 (dois) anos a contar da
data de abertura do processo de credenciamento. Caso o candidato ndo cumpra esta
exigéncia o processo podera ser encerrado e arquivado pela ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Emitir credenciamento".
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10. Emitir credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Spo - Geac - Copg.

DETALHAMENTO: Finalizada as etapas de treinamento ou nos casos em que nao ha
necessidade de treinamento a SPO - GCAC - COPG comunicara o efetivo credenciamento
inicial, renovacao ou extensdo por meio de Oficio, em que devem constar o nome do
profissional credenciado, o numero do credenciamento, a representa¢do (autbnomo ou
empresa) com a qual o profissional estd vinculado), o escopo de atuagao autorizado bem
como limitac¢Oes aplicaveis, e validade do credenciamento. Se houver decisdao negativa de
parte do escopo solicitado, o Oficio também contera essa informac¢do. Um modelo padrao
deste Oficio estara disponivel no SEI.

A SPO - GCAC - COPG alimentard o sistema de profissionais credenciados e mantera pagina
especifica da ANAC na internet atualizada, em que devem constar os dados de
credenciamento para cada credenciado ativo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Conduzir Cancelamento de Credenciamento de PCA no Ambito da SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem realizados nos casos de
cancelamento de credenciamento de PCA por descumprimento de regras e/ou desempenho
insatisfatorio.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situa¢do 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 execucdo deste processo sdo: O GCAC, SPO - GCAC - COPG.

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
atengdo, com base em parecer da area técnica; (3) Efetiva o cancelamento, redugdo 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 documentagdo, se o candidato tem
treinamento aplicavel valido, conforme normativo especifico; (7) Formula, com precisado, e
quando aplicavel, despacho de encaminhamento a area técnica, com base no normativo
especifico.

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. Avaliar origem da solicitacao de cancelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo administrativo via SEl, a SPO - GCAC - COPG
avaliara qual a origem da solicitacdo: realizada pelo préprio PCA, realizada pela empresa ao
qual o PCA estd vinculado ou solicitacdo da SPO - GCAC - Analise 91. Em seguida, a
solicitacdao devera ser relacionada ao processo original do PCA que possui o dossié do
profissional.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo feita pelo credenciado?" seja
"sim, solicitacdo feita pelo credenciado", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar
cancelamento e atualizar sistema de cadastro de PCA". Caso a resposta seja "ndo, solicitacao
feita pela drea técnica", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar motivo da solicitacao".

02. Comunicar cancelamento e atualizar sistema de cadastro
de PCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - COPG emitira oficio comunicando o cancelamento, a
reducdo do escopo ou a suspensdo do PCA. O oficio contera de forma detalhada os motivos
gue levaram ao cancelamento.

Em seguida, a SPO - GCAC - COPG atualizard o sistema de cadastro de PCA com a data de
efetivo descredenciamento (nos casos de cancelamento de credenciamento), removerd do
cadastro do PCA o escopo que foi reduzido ou colocara o periodo ao qual o PCA ficara
suspenso. Todas essas informacdes aparecerdo de forma atualizada na pagina especifica da
ANAC na internet.

COMPETENCIAS:

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

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

- Efetiva o cancelamento, redu¢do 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.

03. Avaliar motivo da solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: Ao receber o pedido de cancelamento ou suspensao da SPO - GCAC -
Analise 91, a SPO - GCAC - COPG verificard os motivos apresentados pela area. Em caso de
deficiéncia de informacgdes, a SPO - GCAC - COPG devera solicitar a SPO - GCAC - Analise 91
maiores explicagGes, de forma a esclarecer os motivos que levaram o cancelamento do PCA.
Esta comunicagao podera ser realizada por e-mail ou por despacho, via SEL.
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Importante ressaltar que um credenciamento sé pode ser cancelado devido a uma ou mais
das possiveis causas listadas no item 5.1.15.2 da IS 183-005.

Considerar ainda, que os pedidos de reconsideracao contra o cancelamento do
credenciamento ndo se aplicam as seguintes raz6es de cancelamento: alineas (e), (g), (h), (i),
(j) e (n) do paréagrafo 5.1.15.2. da IS 183-005.

Nesses casos a SPO - GCAC - COPG elaborara oficio comunicando o cancelamento e a
impossibilidade de solicitar reconsideracgao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Passivel de reconsideracdo?" seja "sim, é
passivel de reconsideragdo", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar cancelamento,
reducdo ou suspensado e informar sobre a possibilidade de reconsideracao". Caso a resposta
seja "nao, nao é passivel de reconsideracao", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar
cancelamento e atualizar sistema de cadastro de PCA".

04. Comunicar cancelamento, reduc¢ao ou suspensao e
informar sobre a possibilidade de reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - COPG enviard oficio ao PCA, se autbnomo, ou a empresa,
se for PCA empregado, indicando claramente as razdes para cancelamento do
credenciamento e comunicando a possibilidade para uma reconsideracdo da decisao.

O interessado tera o prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de recebimento do oficio, para
enviar o pedido de reconsideragao. Este pedido deverd necessariamente conter evidéncias e
comprovagdes dos argumentos utilizados para rebater cada motivo apontado pela drea
técnica para o cancelamento, redugao de escopo ou suspensao.

O processo SEl devera ser incluido em um bloco interno no SEl para controle de prazo e, em
seguida, concluido.

COMPETENCIAS:

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideracdo dentro
do prazo?" seja "ndo, ndo houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar cancelamento e atualizar sistema de cadastro de PCA". Caso a resposta seja "sim,
houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar pedido de
reconsideragao".

05. Analisar pedido de reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.
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DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - COPG receberd o pedido de reconsideracdo e devera
analisar no prazo de 5 (cinco) dias. Para embasar a decisdo, a SPO - GCAC - COPG podera
solicitar parecer técnico SPO - GCAC - Andlise 91.

Se houver reconsideracao, dentro do prazo de 5 dias, haverd resposta ao requerente por
Oficio sem necessidade de encaminhamento a autoridade superior.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve reconsideracdo?" seja "ndo, ndo
houve reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "07. Decidir quanto ao pedido de
reconsideracdo". Caso a resposta seja "sim, houve reconsideracao", deve-se seguir para a
etapa "06. Comunicar manutencdo do credenciamento ao PCA".

06. Comunicar manutencao do credenciamento ao PCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Spo - Gcac - Copg.

DETALHAMENTO: A SPO - GCAC - COPG comunicara o interessado ou a empresa ao qual ele
estd vinculado, por meio de oficio, informando que o pedido de reconsideracao foi aceito e
qgue o credenciamento continuara até a data de validade.

Caso necessario, a SPO - GCAC - COPG atualizara o sistema de cadastro de PCA e a pagina
especifica da ANAC na internet.

COMPETENCIAS:
- Formula oficio comunicando a manutengdo do credenciamento, com ateng¢do, com base
em parecer da area técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Decidir quanto ao pedido de reconsidera¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gcac.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo o GCAC deverd analisar o pedido de
reconsideragao protocolado pelo PCA e o despacho de ndo aceitagdo da SPO - GCAC - COPG.

O pedido de reconsideracdo devera ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do
recebimento dos autos pelo 6rgdo competente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisdo do GCAC foi favoravel?" seja
"sim, favoravel a reconsideracado”, deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar manutencao
do credenciamento apds decisdo do GCAC". Caso a resposta seja "ndo, desfavoravel a
reconsideracdo"”, deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar cancelamento, redugdo ou
suspensdo apos decisdo do GCAC".
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08. Comunicar manutencao do credenciamento apds decisao
do GCAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gcac.

DETALHAMENTO: O GCAC comunicard o interessado ou a empresa ao qual ele esta
vinculado, por meio de oficio, informando que o pedido de reconsideracao foi aceito e que o
credenciamento continuara até a data de validade.

Caso necessario, a SPO - GCAC - COPG atualizara o sistema de cadastro de PCA e a pagina
especifica da ANAC na internet.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Comunicar cancelamento, redu¢ao ou suspensao apads
decisao do GCAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gcac.

DETALHAMENTO: O GCAC comunicara a decisdo referente ao pedido de reconsideracdo, ao
interessado ou a empresa ao qual ele estd vinculado, por meio de oficio, informando
claramente as razGes para o cancelamento, a reducdo de escopo ou suspensdo do
credenciamento.

A SPO - GCAC - COPG atualizard sistema de cadastro de PCA com a data de efetivo
descredenciamento, assim como a pagina especifica da ANAC na internet.

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 SPO
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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