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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR contém informac®es aos servidores da ACP/SAR:

(1) Que possibilitem conduzir o credenciamento de pessoas fisicas na SAR;
(2) Para promover treinamento inicial aos candidatos;

(3) Para realizar renovagoes, extensdes e cancelamentos de credenciamentos ja realizados.

A revis3o foi registrada no processo SElI 00066.003408/2022-92.

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

a) Conduzir Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.
b) Realizar Treinamento Inicial de Candidato ao Credenciamento na SAR.
¢) Conduzir Renovacgdo ou Extensdo do Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.

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

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-441-R02, aprovado na data de 14 de abril de 2021.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n2 381, art. 35, de 14 de junho de 2016 e altera¢Oes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Coordenadoria de Projetos e Processos - Coordenadoria responsavel pela gestdo de
CDPP projetos e de processos da SAR.
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - A Superintendéncia de Aeronavegabilidade é
SAR responsavel pelas certificagdes de produtos
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aeronauticos, emitir aprovagoes de
aeronavegabilidade para exportacao;
aprovacgodes de instrucdes suplementares da
unidade; e emissao e revogacao de diretrizes
de Aeronavegabilidade.

Grupo Organizacional Descrigcao

ACP-SAR Grupo pertencente a SAR responsavel pela
coordenacdo do credenciamento de pessoas
fisicas na SAR.

Autoridade Superior Se refere a chefia imediata do gerente que
indeferiu o pedido de credenciamento do
profissional (ou renovacao, extensao,
reconsideracdo). Por exemplo: se a negativa
do pedido foi feita pela GTCO, a autoridade
superior é o SAR, se feita pela
GTEN/GTEV/GTPR, a autoridade superior é o
GCPP.

SAR - Area Técnica Grupo formado por servidores de todas as
areas técnicas da SAR que podem participar
em processos relacionados a
aeronavegabilidade.

1.5 ELABORACAO 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.

As revisOes deste MPR serdao aprovadas pelo(s) titular(es) da(s) unidade(s) responsavel(is) pela
execucdo do(s) processo(s) nele listado(s).

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 execu¢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 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.
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O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pdagina no indice contido no inicio do documento. Os processos
estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizagcdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execug¢do 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 execuc¢ado
da etapa;

g) instrucGes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das ag¢des 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 apresentacdo das
informagGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informag¢Ges 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 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
Defini¢do Significado
ACP/SAR Assessoria de Credenciamento de Pessoas da
SAR
ASCOM Assessoria de Comunicagdo Social
BDPC Banco de Dados de Profissionais
Credenciados
BPS Boletim de Pessoal e Servigo
IS Instrucao Suplementar
ITD Instrucao de Trabalho Detalhada
PCA Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade
PCF Profissional Credenciado em Fabricacao
PCP Profissional Credenciado em Projeto
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
TFAC Taxa de Fiscalizacdo da Aviacao Civil
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao

F-183-08 Declaragao de QualificagGes - Profissionais
Credenciados - Formulario a ser preenchido
pelo candidato ao credenciamento com
informacGes pessoais e profissionais.

ITD-441-01 Este documento detalha atividades do
processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do

processo “Conduzir Renovagao 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 supervisdo e dos
profissionais credenciados em projeto.

ITD-441-03 Este documento detalha atividades do
processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do

processo “Conduzir Renovagao 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 rela¢do ao
credenciamento, renovagdo e
descredenciamento de profissionais
credenciados em aeronavegabilidade do
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grupo D.

ITD-441-04

Este documento detalha atividades do
processo “Atestar Capacidade Avaliada para
Candidato a Credenciamento na SAR” e do

processo “Conduzir Renovacgao 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 rela¢do ao
credenciamento, renovagdo e
descredenciamento de profissionais
credenciados em aeronavegabilidade do
grupo E.

Orientac¢oes de Treinamento e Ordem de
Avaliacado

Lista para orienta¢do na coordenacdo de
treinamentos e aplicabilidade de Ordens de
Avalia¢do (OAs)

Parecer da Comissao de Apelagdo

Formulario para registro do parecer da
Comissdo de Apelacdo de Profissionais
Credenciados (PCP,PCF,PCA)

Parecer da Comissao de Avaliacao

Formulario para registro do parecer da
Comissao de Avaliacdo, dentro do processo
de credenciamento de pessoas fisicas ha 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
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa, com atenc¢do, documentacao ACP-SAR
constante no pedido de renovacgao, conforme
normativo especifico e dentro do prazo
estabelecido.
Avalia, através da andlise de documentacao, ACP-SAR

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

Avalia, com atencao, pedido de renovacao, SAR - Area Técnica

10
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conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.

Efetiva o cancelamento, reducdo do escopo

ou suspensao, de forma definitiva, emitindo

oficio ao interessado ou empresa com a qual
esta vinculado.

ACP-SAR

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

ACP-SAR

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

ACP-SAR

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

ACP-SAR

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

ACP-SAR

Formula, com precisao, e quando aplicavel,
despacho de encaminhamento a area 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
profissionais credenciados, com base nas
demandas apresentadas, de forma racional.

ACP-SAR

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigcao

Acesso

BDPC

sistema que contém as
informacGes dos
Profissionais Credenciados.
A informacao separa se o PC
é Empresa ou Autébnomo e
se o PC é PCA, PCP e PCF.
Também contem as
informacdes dos
grupos/tecnologias que o PC
foi “habilitado”, além da
validade da credencial, etc.

https://sistemas.anac.gov.br/certificacao/
reprcredenc/reprcredenc.asp

Intranet da SAR

Sistema de controle de
processos internos da SAR e

http://sar.anac.gov.br

11
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disponibilizacao de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEl

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd 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
relacdo 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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacGes necessarias a continuidade da execucdo 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 Conduzir Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a avaliagdo e tomada de decisdes para
tratamento de solicitacdes de credenciamento inicia.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de credenciamento", 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) Solicitagdo negada e processo arquivado.

b) Credenciamento emitido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ACP-SAR, Autoridade Superior, SAR -
Area Técnica.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-183-08", "Parecer da Comissdao de Avaliacdo", "Registro de
Credenciamento".

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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01. Analisar documentacao

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

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
classificagcdo do processo no SEl e fara a checagem dos documentos segundo secdo 5.1.4.3 da
IS 183-002. Adicionalmente deve verificar se consta o Termo de Ciéncia ao Cédigo de Etica e
Conduta da ANAC (segundo resolugdo 770, de 16 de junho de 2025).

A ACP-SAR verificara se a documentacgdo esta completa, corretamente preenchida e alocara a
TFAC para o credenciamento solicitado.

Na pagina especifica da SAF na intranet ha orientacdes sobre como alocar a TFAC:
https://intranet.anac.gov.br/administracao_e_financas/arrecadacao-receita/tfac.html

A ACP-SAR emitira oficio comunicando as pendéncias e estabelecendo prazo para o
interessado soluciona-las, sob pena de arquivamento do processo.

Se ndo houver pendéncias, a ACP-SAR organizara o processo e elaborard um despacho para
tramitacdo a SAR - Area Técnica. No despacho, sera determinado o prazo de 28 dias para o
retorno da analise e decisdo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-183-08.

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 e decidir quanto ao
credenciamento". Caso a resposta seja "ndo, ndo é admissivel", deve-se seguir para a etapa
"07. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo".

02. Emitir parecer e decidir quanto ao credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR - Area Técnica recebera o processo e atribuira para analise de um
Técnico ou Especialista em Regulacdo lotado naquele setor. E recomendado que o orientador
seja um servidor que tenha:

1. Qualificagdo e area de atuagdo técnica proxima a do Profissional Credenciado; e

2. Disponibilidade suficiente para realizar adequadamente as atividades de orientacao,
supervisdao e monitoramento de todos os seus orientados.

O orientador ou area técnica responsavel é responsavel por conduzir uma analise preliminar
do dossié de credenciamento, e solicitar (ou ndo), caso julgue necessario para fundamentar
sua decisdo, a formacgdo de Comissdo de Avaliacdo (a Comissdo de Avaliagdo ndo é obrigatoria,
somente se formara por decisdo e acdo da area técnica). No caso de formacdo da Comissado
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de Avaliacdo, esta devera dar seu parecer com o uso do formulario Parecer da Comissdo de
Avaliacdo (disponivel no SEI).

O orientador ou area técnica responsavel devera avaliar as qualificacdes do candidato quanto
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 ANAC,
se a SAR - Area Técnica possui condi¢des de gerir o novo profissional credenciado e se ha
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 proporc¢do entre Profissionais Credenciados e Orientadores.

O orientador ou area técnica responsavel devera preencher o formuldrio Registro de
Credenciamento (disponivel no SEI) com o parecer positivo ou negativo, incluindo os casos em
que houver reduc¢do do escopo de atuagado solicitado. No caso de parecer negativo, devera
constar no minimo todos os motivos levados em conta durante a analise que contribuiram
para o parecer desfavoravel.

Em seguida, o gestor responsavel pela decis3o na SAR - Area Técnica devera emitir a decisdo,
gue pode acolher ou ndo o parecer emitido pelo orientador ou area técnica responsavel. A
motivacao da decisdo deve ser expressa. Sendo assim, caso a decisdo seja alinhada ao parecer,
a justificativa pode referenciar o préprio parecer ou reproduzir os argumentos do parecer.
Caso seja contraria, ela deve fornecer a argumentacdo necessaria que esclareca a posicao.

A SAR - Area Técnica podera contatar o candidato para uma entrevista a qualquer momento
durante o processo de avaliacdo e podera pedir informacgées e/ou documentacgées adicionais.
Nesses casos, é recomendavel que os registros dessas interacdes sejam inseridos no processo
SEL.

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

Ap6s andlise, a SAR - Area Técnica devera restituir o processo &8 ACP-SAR com o formulério F-
441-06 devidamente preenchido e assinado, bem como decisdo devidamente assinado pelo
gerente responsavel.

A ACP-SAR recebe a decisdo da area técnica e emite o oficio informando o candidato ao
credenciamento.

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.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisdo é favoravel?" seja "ndo, decisdo
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desfavoravel e ndo cabe pedido de reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "07.
Comunicar o indeferimento e arquivar o processo". Caso a resposta seja "nao, decisao
desfavoravel e cabe pedido de reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar o
indeferimento". Caso a resposta seja "sim, a decisdo é favoravel", deve-se seguir para a etapa
"06. Avaliar necessidade de capacitagao".

03. Comunicar o indeferimento

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

DETALHAMENTO: Uma vez emitida a decisdo desfavoravel pela SAR - Area Técnica, o candidato
serd 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
comprovacgdes dos argumentos utilizados para rebater cada motivo apontado pela ANAC para
o indeferimento.

Terminado o prazo de reconsidera¢do o processo é arquivado, sendo recomendavel inserir um
despacho no processo formalizando o arquivamento em virtude de auséncia de manifestagao
do candidato.

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

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir reconsideracdao quando a ANAC decidir ndo
credenciar 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,
segundo a sec¢do 5.1.4.1(f) da IS 183-002.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Apreciar a reconsideracgao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

05. Decidir em instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autoridade Superior.

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

Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a Autoridade Superior podera
convocar a Comissado de Apelacdo, a qual deve ser constituida formalmente, nos termos da IS
183-002. E sugerido, no caso de formacdo de Comissdo de Apelacdo, que esta seja composta
por nimero impar de membros ou na forma que o Autoridade Superior considere mais
adequada.

A Comissao de Apelacdo devera emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apés a publicacdo de sua composi¢cdao em BPS. A
Comissdo de Apelacdo devera preencher o formulario Parecer da Comissao de Apelagdo
(diponivel no SEI) com o parecer positivo ou negativo.

A Autoridade Superior recebera o processo da Comissdao de Apelac¢do 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 da Autoridade Superior para o pedido de reconsideracao interposto pode acatar ou
ndo a manifestacdo da Comissao de Apelacgao.

Qualquer que seja sua decisao, acionando ou ndo a Comissao de Apelacdo, entretanto, esta
deve ser motivada e formalizada por Despacho Decisdrio, contemplando a motiva¢do 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.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

06. Avaliar necessidade de capacitacao

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

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

a) Quando identificado que ha necessidade de treinamento, a ACP-SAR notificara 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.

O candidato deve ficar atento as oportunidades de capacita¢do oferecidas pela ANAC, sendo
de sua responsabilidade o acompanhamento do prazo de inscricdes conforme programacao
de cursos no Portal de Capacitacao da ANAC.

O processo ficard arquivado até que o candidato possa concluir as pendéncias.

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;

Caso a SAR - Area Técnica tenha definido que o candidato também precisa cumprir Ols (ordens
de Instrucdo), o oficio deve informar a quantidade de Ols a ser realizada, bem como
instrucdes aplicaveis. Neste caso especifico, apds o devido cumprimento das Ols, a SAR - Area
Técnica deve comunicar a ACP-SAR através de um despacho proferido pelo gerente
responsavel.

b) Quando identificado que ndo ha necessidade de treinamento, a ACP-SAR comunicara
o credenciamento por meio de oficio, em que deve constar o nome do profissional
credenciado, niumero do credenciamento, representa¢do (autbnomo ou empresa com a qual o
profissional esta vinculado), escopo de atuacdo autorizado bem como limitagdes aplicaveis, e
validade do credenciamento.

Se houver decisdo negativa de parte do escopo solicitado, informara também o escopo ndo
aceito.

A ACP-SAR 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 Manutengao
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:
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(1) KKK = PCP, PCF ou PCA;

(2) XXXX = ano de emissdo;

(3) C = letra designativa de Profissional Credenciado;

(4) YY = més do credenciamento;

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

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

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 alcancado desempenho satisfatério em 2 Ols consecutivas, o
processo de credenciamento é automaticamente arquivado e cancelado.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Interessado necessita de capacitacao?" seja
"sim, necessita capacitacao", deve-se seguir para a etapa "08. Promover treinamento inicial".
Caso a resposta seja "ndo, ndo necessita de capacitacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo

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

DETALHAMENTO: Considerando a impossibilidade de credenciamento, a ACP-SAR comunicara
o interessado, por meio de oficio, sobre a negativa a sua solicitacado, informando que a
totalidade do escopo solicitado ndo foi aceito, em carater definitivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Promover treinamento inicial

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

DETALHAMENTO: Nesta altura se deve utilizar o Processo de Trabalho Conduzir
Credenciamento de Pessoa Fisica na SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Realizar Treinamento Inicial de Candidato ao Credenciamento na SAR

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a organizacdo e execuc¢do de capacitacdo
de profissionais credenciados.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificagdo de aprovacdo documental emitida"”, 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) Candidato reprovado com possibilidade de nova oportunidade de treinamento.
b) Credenciamento negado.

¢) Credenciamento emitido.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a SAR. Ja o grupo envolvido na execugdo 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 serda necessario o uso dos seguintes artefatos: "ITD-441-04", "Orientacbes de
Treinamento e Ordem de Avalia¢do", "ITD-441-03", "ITD-441-01".

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. Organizar evento(s) de treinamento inicial

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

DETALHAMENTO: A ACP-SAR verificara a necessidade de treinamento e iniciara os
procedimentos para organizacao do evento.

1. Elaboracdo de projeto basico para evento de capacitagdo, a ser elaborado junto com o
ponto focal de capacitacdo da SAR onde serdo definidos:

a. Data;

b. Pré-requisitos e os critérios de selecdo;

C. Quantidade minima e/ou maxima de participantes;

d. Coordenador técnico;

e. Carga horaria;

f. Modalidade do evento, preferencialmente a distancia (online);

g. Percentual minimo para aprovacao e frequéncia.

2. O coordenador técnico deverd consultar as areas técnicas da SAR sobre a
programacao e indicagdo de instrutores dando prazo de 20 dias para retorno.

3. Apds a inclusdo do evento no portal de capacitacdo da ANAC, o ponto focal de
capacitagdo providenciara junto a ASCOM ampla divulgacdo para o publico externo no site da
ANAC e midias sociais.

4. Sugere-se a ado¢do dos seguintes pré-requisitos e critérios de sele¢do, a serem
definidos pela Coordenagdo Técnica:

a. Pré-requisito: O candidato precisa ter autuado processo solicitando o credenciamento
inicial como Profissional Credenciado até o término das inscri¢bes, atendendo toda a
documentacdo necessaria para o credenciamento inicial, conforme requisitos exigidos pela IS
183-002;

b. Critério de selecdo: Ter recebido parecer favoravel da ANAC para atuar como
Profissional Credenciado.

5. O coordenador técnico solicitara aos instrutores indicados o envio de material a ser
utilizado na respectiva aula bem como envio de questdes para compor a atividade avaliativa.
O prazo para ser enviado e de até 30 dias antes de comegar o curso.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: OrientagGes de Treinamento e Ordem de Avaliag3o.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar treinamento inicial".

02. Realizar treinamento inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR.

DETALHAMENTO: A ACP-SAR acompanhara execuc¢do do evento na data definida conforme
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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 supervisdo 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 supervisdao de
profissionais credenciados.

NOTA 1: Sugere-se o percentual de aproveitamento minimo necessario para aprovagao na
avaliagdo com 70% e o percentual de frequéncia minima necessaria para aprovagao como 75%
desde que, em ambos os casos, ndo haja dbice estabelecido pela area de
treinamento/capacitacdo da ANAC.

NOTA 2: Nos termos da IS 183-002, 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.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Candidato aprovado?" seja "nao, candidato
ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar participacao do candidato no
evento". Caso a resposta seja "sim, candidato aprovado", deve-se seguir para a etapa "03.
Notificar o candidato sobre sua aprovacdo no credenciamento e atualizar BDPC".

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

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

DETALHAMENTO: Apds a confirmacgdo da aprovacdo no treinamento, a ACP-SAR formalizara o
credenciamento por meio de oficio, onde deve constar o nome do profissional credenciado,
numero do credenciamento, representacdo (autbnomo ou empresa com a qual o profissional
esta vinculado), escopo de atuagdo autorizado bem como limitagdes aplicaveis, e validade do
credenciamento. Se houver decisdo negativa de parte do escopo solicitado, informar também
0 escopo nao 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 Manuten¢do da Intranet da SAR,
mediante login e senha especifica.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Verificar participa¢ao do candidato no evento

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

DETALHAMENTO: Caso seja a primeira oportunidade de treinamento oferecida pela ANAC
apos a decisdo favoravel pelo credenciamento, e o candidato for reprovado, seja por nota na
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avaliacdo ou frequéncia insuficientes, ou ndo tenha realizado a inscri¢do no evento, podera
participar apenas mais uma vez do treinamento, considerando o mesmo processo de
solicitacdo de credenciamento.

Na mesma hipdtese acima, caso seja a segunda oportunidade de treinamento oferecida pela
ANAC, e o candidato for reprovado ou ndo tenha realizado a inscricdo no evento, o processo
serd arquivado.

Em ambos os casos, recomenda-se inserir no processo relacionado ao candidato evidéncia de
gue o mesmo foi reprovado, ou despacho informando que n3o se inscreveu na primeira e/ou
segunda oportunidade de treinamento oferecida pela ANAC, para, em seguida, seja
formalizado o arquivamento do respectivo processo.

NOTA 1: O candidato deve ficar atento as oportunidades de capacitagdo oferecidas pela ANAC,
sendo de sua responsabilidade o acompanhamento do prazo de inscrigdes conforme
programacao de cursos no Portal de Capacitacdo da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E primeira ou segunda oportunidade de
treinamento?" seja "primeira", deve-se seguir para a etapa "05. Sobrestar o processo". Caso a
resposta seja "segunda", deve-se seguir para a etapa "06. Arquivar processo".

05. Sobrestar o processo

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

DETALHAMENTO: Caso seja a primeira oportunidade de treinamento oferecida pela ANAC
apos a decisdo favoravel pelo credenciamento, e o candidato for reprovado, seja por nota na
avaliagdo ou frequéncia insuficientes, ou ndo tenha realizado a inscricdo no evento, podera
participar apenas mais uma vez do treinamento, considerando o mesmo processo de
solicitagdo de credenciamento.

Assim, o processo deve ficar sobrestado até que seja oferecida nova oportunidade de
capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Arquivar processo

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

DETALHAMENTO: No caso de segunda oportunidade de treinamento oferecida pela ANAC e o
candidato for reprovado ou ndo tenha realizado a inscrigdo no evento, o processo sera
encerrado e arquivado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

Consiste no conjunto de atividades necessarias para a avaliacdo e tomada de decisdes para
tratamento de solicitagdes de renovac¢dao ou extensdo do credenciamento de profissionais
credenciados.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de renovacgdo ou extensdo 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 sao:

a) Solicitagdo negada e processo arquivado.

b) Credenciamento renovado ou extensdo concedida.

A area envolvida na execucdo deste processo € a CDPP. Ja os grupos envolvidos na execuc¢ado
deste processo s3o: ACP-SAR, Autoridade Superior, 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 aten¢do, pedido de renovac¢do, conforme
normativo especifico e dentro do prazo estabelecido; (2) Formula, com precisdo, e quando
aplicavel, despacho de encaminhamento a area técnica, com base no normativo especifico; (3)
Formula oficio de indeferimento ao pedido de renovagdo, com precisdo, com base em parecer
da drea técnica; (4) Analisa, com atenc¢do, documentagdo constante no pedido de renovacao,
conforme normativo especifico e dentro do prazo estabelecido; (5) Formula, de forma precisa,
parecer quanto ao pedido de reconsideracdo, conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Parecer da Comissdo 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.
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01. Analisar documentacao

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

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
classificagdo do processo no SEl e fara a checagem dos documentos segundo secdo 5.1.4.4 da
IS 183-002, no caso de pedido de renovacao, e se¢do 5.1.4.5 da IS 183-002, no caso de pedido
de extensdo. Adicionalmente deve verificar se consta o Termo de Ciéncia ao Cédigo de Etica e
Conduta da ANAC (segundo resolugdo 770, de 16 de junho de 2025).

A ACP-SAR verificara se a documentacdo estd completa e corretamente preenchida e alocara a
TFAC no caso de solicitacdo de renovacado do credenciamento.

Na pagina especifica da SAF na intranet ha orientacdes sobre como alocar a TFAC:
https://intranet.anac.gov.br/administracao_e_financas/arrecadacao-receita/tfac.html

Se ndo houver pendéncias, a ACP-SAR organizara o processo e elaborard um despacho para
tramitacdo a SAR - Area Técnica. No despacho, sera determinado o prazo para o retorno da
analise e decisdo.

OBS: As informagdes necessarias para o candidato solicitar a renova¢do ou extensdo do
credenciamento junto a ANAC estdo disponiveis no portal da ANAC. Este caminho é acessado
diretamente em: https://www.gov.br/pt-br/servicos/credenciar-se-como-profissional-de-
aeronavegabilidade-grupos-d-e-e-fabricacao-ou-projeto

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atenc¢ao, documentacao constante no pedido de renovac¢ao, 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.

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 renovacdo ou extensao
do credenciamento". Caso a resposta seja "ndo, ndo é admissivel", deve-se seguir para a etapa
"06. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo".

02. Emitir parecer quanto a renovag¢ao ou extensao do
credenciamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR - Area Técnica recebera o processo e atribuira para analise de um
Técnico ou Especialista em Regulacdo lotado naquele setor. E recomendado que o orientador
seja um servidor que tenha:

(1) Qualificagdo e drea de atuacdo técnica préxima a do Profissional Credenciado; e
(2) Disponibilidade suficiente para realizar adequadamente as atividades de orientagao,

29




@

AMNAC MPR/SAR-441-R03

supervisdao e monitoramento de todos os seus orientados.

O Orientador ou area técnica responsavel é responsavel por conduzir uma analise preliminar
do dossié de renovagdo ou extensdo do credenciamento, e solicitar (ou ndo), caso julgue
necessario para fundamentar sua decisdo, a formacdo de Comissdo de Avaliacdo (a Comissdo
de Avaliagdo ndo é obrigatdria, somente se formara por decisdo e a¢do da area técnica). No
caso de formacgdo da Comissdo de Avaliacdo, esta deverd dar seu parecer com o uso do
formulario Parecer da Comissdo de Avaliacdo (disponivel no SEI).

O orientador ou area técnica responsavel devera avaliar as qualificagdes do candidato quanto
ao escopo de atividade pretendida, avaliar suas competéncias (conhecimentos, habilidades e
atitudes) o que fortalecem a relagdo de confianca e credibilidade do candidato com a ANAC,
se a SAR - Area Técnica possui condi¢des de gerir o novo profissional credenciado e se ha
interesse para a renovac¢do ou extensao do 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 propor¢do entre Profissionais
Credenciados e Orientadores.

O orientador ou area técnica responsavel devera preencher o formulério F-441-06 (disponivel
no SEl) com o parecer positivo ou negativo, incluindo os casos em que houver redugdo do
escopo de atuacdo solicitado. No caso de parecer negativo, devera constar no minimo todos
os motivos levados em conta durante a analise que contribuiram para o parecer desfavoravel.

Em seguida, o gestor responsavel pela decis3o na SAR - Area Técnica devera emitir a decisdo,
gue pode acolher ou ndo o parecer emitido pelo orientador ou area técnica responsavel. A
motivacao da decisao deve ser expressa. Sendo assim, caso a decisdo 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 necessaria que esclarega a posicao.

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

Nesses casos, é recomendavel que os registros dessas interagdes sejam inseridos no processo
SEL.

No caso de PCA, PCF a SAR - Area Técnica também definird 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.

Apds andlise, a SAR - Area Técnica devera restituir o processo a8 ACP-SAR com o formulério F-
441-06 devidamente preenchido e assinado, bem como decisdao devidamente assinada pelo

gerente responsavel.

A ACP-SAR recebe a decisdo da area técnica e emite o oficio informando o requerente quanto
a renovacdo ou extensdo do credenciamento solicitada.

NOTA: E recomendavel que cada orientador oriente, no maximo 10 (dez) Profissionais
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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:
- Avalia, com atencao, pedido de renovacdo, conforme normativo especifico e dentro do
prazo estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissao de Avaliagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisdo é favoravel?" seja "ndo, decisdo
desfavoravel e cabe pedido de reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar o
indeferimento". Caso a resposta seja "sim, a decisdo é favoravel", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "nao, decisdo desfavoravel e ndo cabe pedido de
reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar o indeferimento e arquivar o
processo".

03. Comunicar o indeferimento

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

DETALHAMENTO: Uma vez emitida a decisdo desfavoravel pela SAR - Area Técnica, o candidato
serd 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
comprovacgdes dos argumentos utilizados para rebater cada motivo apontado pela ANAC para
o indeferimento.

Terminado o prazo de reconsidera¢do o processo é arquivado, sendo recomendavel inserir um
despacho no processo formalizando o arquivamento em virtude de auséncia de manifestagao
do candidato.

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
documentacdo comprobatdria adicional, resguardando o seu direito ao contraditério e ampla
defesa.

NOTA 1: O candidato ndo possui direito de pedir reconsideracdao quando a ANAC decidir ndo o
credenciar devido a falta de necessidade, falta de capacidade de gestdo do credenciamento,
ou quando a ANAC nado reconhecer a existéncia de relacdo de confianga e credibilidade com o
candidato e/ou com a empresa com quem o candidato mantém vinculo empregaticio,
segundo a sec¢do 5.1.4.1(f) da IS 183-002.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideracdao dentro do
prazo?" seja "sim, houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Apreciar a
reconsideracdo". Caso a resposta seja "ndo, ndao houve pedido no prazo", deve-se seguir para
a etapa "06. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo".

04. Apreciar a reconsideracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Reconsideracdo aceita?" seja "nao
reconsiderado", deve-se seguir para a etapa "05. Decidir em instancia superior". Caso a
resposta seja "sim, reconsideracao aceita", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Decidir em instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autoridade Superior.

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

Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a Autoridade Superior podera
convocar a Comissado de Apelacdo, a qual deve ser constituida formalmente, nos termos da IS
183-002. E sugerido, no caso de formacdo de Comissdo de Apelacdo, que esta seja composta
por nimero impar de membros ou na forma que a Autoridade considere mais adequada

A Comissdo de Apelacdo devera emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apés a publicacdo de sua composi¢cdao em BPS. A
Comissdo de Apelacdo devera preencher o formulario Parecer da Comissao de Apelagdo
(disponivel no SEI) com o parecer positivo ou negativo.

A Autoridade Superior recebera o processo da Comissdao de Apelac¢do 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 decisdao da Autoridade Superior para o pedido de reconsideracao interposto pode acatar ou
ndo a manifestacdo da Comissao de Apelacgao.
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Qualquer que seja sua decisao, entretanto, esta deve ser motivada e formalizada por
Despacho Decisério, contemplando a motivagdo para acolhimento ou indeferimento do
recurso. Em seguida, o processo devera seguir a ACP-SAR, para comunicacdo da decisdo sobre
o pedido de reconsideracao ao interessado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Decisdo em instancia superior favoravel?"
seja "ndo, decisdo ndo é favoravel", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar o
indeferimento e arquivar o processo". Caso a resposta seja "sim, decisdo é favoravel", esta
etapa finaliza o procedimento.

06. Comunicar o indeferimento e arquivar o processo

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

DETALHAMENTO: Considerando a impossibilidade de credenciamento, a ACP-SAR comunicara
o interessado, por meio de oficio, sobre a negativa a sua solicitacado, informando que a
totalidade do escopo solicitado ndo foi aceito, em carater definitivo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Credenciamento mantido.

b) Credenciamento cancelado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: ACP-SAR, Autoridade Superior, 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) Efetiva o cancelamento, reducdo do escopo ou suspensdo, de forma
definitiva, emitindo oficio ao interessado ou empresa com a qual esta vinculado; (3) Formula
oficio comunicando a manutengao do credenciamento, com atenc¢do, com base em parecer da
area técnica; (4) Formula oficio comunicando o processo de cancelamento/reducdo/suspensio
e possibilidade de reconsideragdao, com base em normativo especifico; (5) Formula, de forma
precisa, parecer quanto ao pedido de reconsideracao, conforme normativo especifico e dentro
do prazo estabelecido; (6) Avalia, através da analise de documentacdo, se o candidato tem
treinamento aplicdvel valido, conforme normativo especifico; (7) Formula, com precisdo, e
quando aplicavel, despacho de encaminhamento a 4rea técnica, com base no normativo
especifico.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Parecer da Comissdo de Apelacdo".

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: ACP-SAR - Credenciamento de Pessoas.

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.
Apds, verificara se a solicitagdo foi feita pela prdopria pessoa credenciada ou empresa
responsavel pela pessoa credenciada ou, ainda, pela area técnica da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

02. Avaliar motivo da solicitagao

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

DETALHAMENTO: Quando o pedido de cancelamento teve origem da SAR - Area Técnica, a
ACP-SAR verificard o motivo da solicitagdo apresentada. Em caso de deficiéncia de
informacdes, a ACP-SAR devera solicitar a SAR - Area Técnica que complemente as
informacdes. Esta comunicacdo podera ser realizada por despacho. O candidato ndo possui
direito de apelagdo quando a ANAC decidir ndo o credenciar devido a falta de necessidade ou
de capacidade de gestao do credenciamento e, ainda, na forma do item 5.1.7.5, ‘a’, da IS 183-
002.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

03. Comunicar cancelamento ou reducao, e possibilidade de
reconsideracao

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

DETALHAMENTO: Uma vez emitido parecer desfavoravel pela SAR - Area Técnica, o candidato
serd informado do cancelamento do credenciamento ou reduc¢do do escopo por oficio pela
ACP-SAR.

No texto do oficio informando sobre o parecer desfavoravel deverd constar os motivos
expostos pela drea técnica além de texto informando ao candidato sobre o direito e forma de
apresentar reconsideracdo 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
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comprovacgoes dos argumentos utilizados para rebater cada motivo apontado pela ANAC para
o indeferimento.

Caso nao haja pedido de reconsideragdo dentro do prazo, a ACP-SAR podera arquivar o
processo.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pedido de reconsideragao dentro do
prazo?" seja "ndo, ndo houve pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar
cancelamento ou redugdo e comunicar ao interessado". Caso a resposta seja "sim, houve
pedido no prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Apreciar a reconsideragao".

04. Apreciar a reconsideracgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: 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. Se esta area em questdo, ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, haverd o encaminhamento a autoridade superior, a
qual incluird no processo as suas consideragées, favordveis ou ndo a decisdo da area técnica.

Se houver reconsideragao, dentro do prazo de 5 dias, esta devera ser formalizada no processo
(por despacho decisdrio), havera resposta ao requerente, por oficio encaminhado pela ACP-
SAR, sem necessidade de encaminhamento a autoridade superior.

Se ndo houver reconsideragao, o processo devera ser submetido a decisdo final da Autoridade
Superior que para fundamentar sua decisdo, caso considere necessario, poderd decidir pela
formacdo ou ndo da Comissdo de Apelagdo, para apoio e fundamentacdo a sua decisao final.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve reconsideracao?" seja "ndo, nao
houve reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "05. Decidir em instancia superior". Caso
a resposta seja "sim, houve reconsideracao", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar
manutencao do credenciamento ao credenciado”.

05. Decidir em instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autoridade Superior.

DETALHAMENTO: Decorridos 5 (cinco) dias do recebimento do pedido de Reconsideracgao,
caso 0 mesmo nao seja acatado, o processo serd encaminhado a Autoridade Superior para
decisdo.
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Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a SAR podera pedir a formacdo de
Comiss3o de Apelacdo. E sugerido que no caso de formagdo de Comissdo de Apelacdo, que a
mesma seja composta por nimero impar de membros ou na forma que a Autoridade Superior
considere mais adequada.

A Comissao de Apelacdo devera emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apés a publicagdo de sua composi¢cdo em BPS.

A Comissao de Apelagdo devera preencher o formulario Parecer da Comissao de Apelagdo
(disponivel no SEI). com o parecer positivo ou negativo.

A Autoridade Superior decidird sobre o pedido de reconsideragdo, no prazo de 30 (trinta)
dias, contado a partir do recebimento do pedido de reconsidera¢do, podendo ser estendido
por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa.

Caso julgue necessario para fundamentar sua decisdo final, a Autoridade Superior podera
convocar a Comissdo de Apelacdo, a qual deve ser constituida formalmente, nos termos da IS
183-002. E sugerido, no caso de formacdo de Comissdo de Apelacdo, que esta seja composta
por nimero impar de membros ou na forma que a Autoridade Superior considere mais
adequada.

A Comissdo de Apelacdo devera emitir parecer sobre o caso de credenciamento num prazo
estipulado pela Autoridade Superior, apds a publicacdo de sua composicdo em BPS. A
Comissdo de Apelacdo devera preencher o formulario Parecer da Comissdo de Apelacdo com
0 parecer positivo ou negativo.

A Autoridade Superior recebera o processo da Comissdao de Apelac¢do 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 da Autoridade Superior para o pedido de reconsideragao interposto pode acatar ou
ndo a manifestacdo da Comissao de Apelacgao.

Qualquer que seja sua decisao, acionando ou ndo a Comissao de Apelacdo, entretanto, esta
deve ser motivada e formalizada por Despacho Decisdrio, contemplando a motivagdo para
acolhimento ou indeferimento do recurso. Em seguida, o processo devera seguir a ACP-SAR,
para comunicacdo da decisdao sobre o pedido de reconsideracao ao interessado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissao de Apelacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar parecer da Autoridade Superior".

06. Avaliar parecer da Autoridade Superior
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ACP-SAR - Credenciamento de Pessoas.

DETALHAMENTO: A ACP-SAR recebera o processo da Autoridade Superior e avaliara o parecer.
Neste momento, o processo podera seguir para uma das seguintes situacdes:

a) Parecer favoravel;
b) Parecer desfavoravel

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

07. Comunicar manuteng¢ao do credenciamento ao credenciado

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

DETALHAMENTO: A ACP-SAR comunicara o interessado ou a empresa ao qual ele esta
vinculado, por meio de oficio, a manutengdo do credenciamento.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer da Comissao de Apelacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Realizar cancelamento ou redu¢ao e comunicar ao
interessado

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

DETALHAMENTO: A ACP-SAR comunicara o interessado ou a empresa ao qual ele estd
vinculado, por meio de oficio, com rela¢do a decisao final do processo de cancelamento do
credenciamento ou redugdo de escopo.

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 Manutengdo 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, reduc¢do do escopo ou suspensao, de forma definitiva, emitindo
oficio ao interessado ou empresa com a qual esta vinculado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, BDPC, Intranet da SAR.
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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 eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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