<

“

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SPO-147-R00

PROCEDIMENTOS PARA CREDENCIAMENTO E
DESCREDENCIAMENTO DE EXAMINADORES - RBAC 121

10/2025



ANAC MPR/SPO-147-R00
REVISOES
Revisdao | Aprovagao Publicagdo | Aprovado | Modificagdes da Ultima Versdo
Por
ROO N3o Publicado 22/09/2025 SPO Versdo Original




ANAC MPR/SPO-147-R00

INDICE

1) Disposi¢des Preliminares, pag. 5.
1.1) Introdugéo, pag. 5.
1.2) Revogacao, pag. 5.
1.3) Fundamentacdo, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 6.
1.6) Organizac¢do do Documento, pag. 6.
2) Defini¢des, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 9.
3.3) Sistemas, pag. 9.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 10.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 11.
4.1) Receber e Monitorar Processos na GCTA, pag.11.
4.2) Analisar Processo na GCTA, pag.11.
4.3) Expedir Documentos na GCTA, pag.11.
4.4) Avaliar Processo na GCTA, pag.11.
5) Procedimentos, pag. 12.
5.1) Credenciar Examinadores - RBAC 121, pag. 12.
5.2) Descredenciar Examinadores - RBAC 121, pag. 20.

6) Disposicdes Finais, pag. 24.



ANAC MPR/SPO-147-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Servidores e Pessoas do Nuicleo Administrativo
1) Credenciar Examinadores - RBAC 121
2) Descredenciar Examinadores - RBAC 121

b) SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de Credenciamento e
Descredenciamento

1) Credenciar Examinadores - RBAC 121

2) Descredenciar Examinadores - RBAC 121
c) SPO - GCTA - GTCT - Examinador

1) Credenciar Examinadores - RBAC 121
d) SPO - GCTA - GTCT - Gerente

1) Credenciar Examinadores - RBAC 121

2) Descredenciar Examinadores - RBAC 121
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR contém procedimentos para credenciamento e descredenciamento de examinadores
regidos pelo RBAC 121.

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

a) Credenciar Examinadores - RBAC 121.

b) Descredenciar Examinadores - RBAC 121.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

SPO - GCTA - NAdm Servidores e pessoas responsaveis pelos
tramites administrativos, autuacdo de
processos e a organizagao arquivistica do

setor.
SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de | Pessoa designada pelo(a) Gerente Técnico(a)
Credenciamento e Descredenciamento de Certificagdo - GTCT para conduzir a

andlise documental das solicita¢des de
credenciamento e descredenciamento de
examinadores.

SPO - GCTA - GTCT - Examinador Servidor responsavel por conduzir exames
de observacao.
SPO - GCTA - GTCT - Gerente Gerente da Geréncia Técnica de Certificagao,

da Geréncia de Operag¢des de Empresas de
Transporte Aéreo 121
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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.

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

1.6 ORGANIZAGAO 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao 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 necessarias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das acdes 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 definicdes, 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 apresentacao das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacgdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui definigdes.
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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
ITD-147-01 Artefato que apresenta as instrugdes a
serem seguidas nos processos de
credenciamento e descredenciamento de
examinadores, conforme RBAC 121

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 executd-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:

N3o hd competéncias descritas para a realiza¢gdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacgdes da Aviagao Civil
SEI Sistema Eletr6nico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacdo. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEIl

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL



@

ANAC MPR/SPO-147-R00

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informagdes sobre a sua
relacdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO)]. Este MPR possui 4 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Receber e Monitorar Processos na GCTA, publicado no MPR/SPO-058-R01:
Orientacdes ao pessoal do Nucleo Administrativo da GCTA para recebimento e monitoramento
de processos na GCTA.

4.2) Analisar Processo na GCTA, publicado no MPR/SPO-058-R01: Orientacdes aos
servidores para a realizacdo de andlise processual na GCTA.

4.3) Expedir Documentos na GCTA, publicado no MPR/SP0O-058-R01: Orientacdes sobre
expedicdo de documentos pela GCTA.

4.4) Avaliar Processo na GCTA, publicado no MPR/SPO-058-R01: Orientacbes aos
gerentes e coordenadores para a realizacdo de avaliacdo processual na GCTA.

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Credenciar Examinadores - RBAC 121

Este processo de trabalho estabelece os procedimentos adotados pela Geréncia de Operagdes
de Empresas de Transporte Aéreo - 121 (GCTA) para o credenciamento de examinadores pilotos,
comissarios de voo, despachantes operacionais de voo e mecanicos de voo, conforme o disposto
no RBAC n2 121 e na Instrugdo Suplementar n? 121-002 da Anac.

O processo contém, ao todo, 12 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. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'O
processo tem inicio a partir do recebimento de uma solicitacdo formal encaminhada pelo
operador aéreo, a qual pode se referir a um pedido de credenciamento inicial, a uma solicitacao
de emenda de credenciamento ja existente ou, ainda, a um requerimento de orientagdo prévia
Cada uma dessas modalidades deve ser devidamente protocolada e acompanhada da
documentacgado exigida, conforme previsto nos normativos aplicaveis da Anac'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Credenciamento Deferido ou Indeferido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo
de Credenciamento e Descredenciamento, SPO - GCTA - GTCT - Examinador, SPO - GCTA - GTCT -
Gerente, SPO - GCTA - NAdm.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "ITD-147-01".

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

12
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01. Receber processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Receber o processo que contenha:
(i) asolicitacdo de credenciamento de examinador;
(i) o pedido de emenda a um credenciamento previamente concedido; ou

(iii) a solicitacdo de orientacdo prévia por parte do operador aéreo.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo e avaliar necessidade
de reunido".

02. Analisar solicitacao e avaliar necessidade de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: Identificar o tipo de solicitacdo recebida, distinguindo entre
credenciamento inicial, emenda ou solicitagdo de orientagdo prévia.

Analisar a documentac¢do apresentada, verificando sua completude, validade e
conformidade com os requisitos estabelecidos pela Anac. Caso sejam identificadas
inconsisténcias, omissdes ou inadequagdes, solicitar as devidas corre¢des ao operador
aéreo, de forma clara e fundamentada.

Adicionalmente, avaliar a necessidade de realizagdo da Reunido de Orientagdo Prévia (ROP),
a qual podera ser obrigatdria ou opcional, conforme o tipo de credenciamento (inicial ou
emenda), as prerrogativas solicitadas e o nivel de familiaridade demonstrado pelo operador
aéreo em relacdo aos procedimentos exigidos pela Anac. Essa decisdo deve ser tomada com
base em uma andlise criteriosa do cendrio apresentado, considerando aspectos técnicos,
regulatérios e operacionais. Caso haja duvidas quanto a necessidade da ROP, recomenda-se
consultar previamente o Gerente da GTCT, a fim de assegurar alinhamento institucional e
uniformidade na conducdo dos processos.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de correcdo e/ou
orientacdo prévia?" seja "ndo (1)", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar proposta de
instrucdes para o Exame de Observacdo". Caso a resposta seja "sim (1)", deve-se seguir para
a etapa "03. Solicitar correcdo e/ou fornecer orientagdo prévia".

03. Solicitar corre¢ao e/ou fornecer orientagao prévia

14
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: Correcdes e/ou orientacdes prévias relacionadas ao processo de
credenciamento poderdo ser solicitadas pelo operador aéreo ou determinadas por iniciativa
da Anac, com o objetivo de esclarecer duvidas, sanar inconsisténcias ou alinhar
procedimentos antes da continuidade da analise.

Essas interacOes poderdao ocorrer por meio da expedicdo de oficio ou realizacdo de reunido
técnica, a exemplo da Reunido de Orientacdo Prévia (ROP), a depender da natureza da
demanda, da complexidade do processo e do nivel de conhecimento demonstrado pelo
operador aéreo em relagdo aos requisitos estabelecidos pela Agéncia.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Prosseguir com o credenciamento?" seja
"sim (2)", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar proposta de instrucGes para o Exame de
Observacdo". Caso a resposta seja "nao (2)", deve-se seguir para a etapa "09. Validar
processo e assinar documentos".

04. Elaborar proposta de instru¢des para o Exame de
Observacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: A elaboragdo da proposta de instrugdes para a realizagdo do Exame de
Observagao, no ambito do processo de credenciamento de examinador, devera ocorrer
somente apds a verificagdo de que todos os requisitos normativos aplicaveis foram
devidamente atendidos e de que ndo ha registro de ndo conformidades pendentes no
processo. As instru¢des devem ser claras, objetivas e alinhadas com os critérios
estabelecidos pela Anac, de modo a orientar adequadamente a condug¢do do exame.

Nos casos em que o Exame de Observacdo for conduzido por servidor da Anac, caberd ao
responsavel por esta etapa sugerir o nome do examinador, observando critérios como
qualificacdo técnica e disponibilidade, além de garantir o registro formal dessa designacao
nos autos do processo.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar o processo e assinar documentos".

05. Validar o processo e assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: Validar o processo e a documentagdo constante nos autos até o momento,
assegurando que todas as etapas anteriores tenham sido devidamente cumpridas e que os
documentos estejam completos, corretos e em conformidade com os normativos aplicaveis.

15



@

ANAC MPR/SPO-147-R00

Apds essa verificacdo, o Gerente da GTCT devera assinar os documentos que exigem sua
anuéncia.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, omissdes ou a necessidade de ajustes, o Gerente
da GTCT podera realizar as correcdes diretamente ou, alternativamente, restituir os autos ao
responsdvel pela etapa anterior, com as devidas orientacdes para correcdo e posterior
reencaminhamento.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar intimagdes e aguardar
manifestacdo do operador aéreo".

06. Realizar intimagoes e aguardar manifesta¢ao do operador
aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Realizar as intimagGes correspondentes aos oficios expedidos nos autos,
assegurando que as partes envolvidas sejam devidamente notificadas conforme os prazos e
procedimentos estabelecidos. O processo devera ser encaminhado de acordo com a forma
de execucdo prevista para o Exame de Observacdo, seja ele conduzido por examinador
credenciado ou por servidor da Anac.

Nos casos em que o exame for realizado por examinador credenciado, deve ser monitorado
o recebimento da manifestacdao do operador aéreo acerca da realizagdo do exame.

O detalhamento encontra-se descrito na Instru¢do de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O exame sera feito por servidor da Anac?"
seja "ndo (3)", deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar resultado do exame e atualizar
sistemas". Caso a resposta seja "sim (3)", deve-se seguir para a etapa "07. Agendar e realizar
Exame de Observagao".

07. Agendar e realizar Exame de Observacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Examinador.

DETALHAMENTO: Conduzir as tratativas necessdrias para o agendamento e a realiza¢do do
Exame de Observagao, observando as orientagGes estabelecidas no oficio de instrugdes
emitido na etapa anterior.

E fundamental garantir que o agendamento seja realizado de forma clara, tempestiva e
coordenada com as partes envolvidas, assegurando a viabilidade da execu¢do do exame
dentro dos prazos estabelecidos e em conformidade com os requisitos normativos
aplicaveis.

16
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O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar resultado do exame e atualizar
sistemas".

08. Avaliar resultado do exame e atualizar sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: Verificar o resultado do Exame de Observacao, identificando se o
candidato a examinador foi aprovado ou reprovado, com base nos critérios técnicos e
normativos estabelecidos pela Anac.

A partir dessa verificacdo, deverao ser adotadas as medidas cabiveis, incluindo, quando
aplicavel, a comunicacdo formal ao operador aéreo sobre o resultado do exame.

Além disso, é imprescindivel atualizar os sistemas de cadastro e controle da Agéncia com as
informagdes correspondentes.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar processo e assinar documentos".

09. Validar processo e assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: Realizar a validacdo final do processo e da documentacdo constante nos
autos, assegurando que todas as etapas anteriores tenham sido devidamente cumpridas e
gue os documentos estejam completos, corretos e em conformidade com os normativos
aplicaveis. Apds essa verificacdo, o Gerente da GTCT devera assinar os documentos que
exigem sua anuéncia.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, omissdes ou a necessidade de ajustes, o Gerente
da GTCT podera realizar as corre¢des diretamente ou, alternativamente, restituir os autos ao
responsavel pela etapa anterior, com as devidas orientages para corre¢ao e posterior
reencaminhamento.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar intimag¢des e aguardar
manifestacdo do operador aéreo".

17
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10. Realizar intimagoOes e aguardar manifestacao do operador
aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Realizar as intimagdes relativas aos oficios expedidos nos autos,
assegurando que todas as comunica¢des sejam devidamente formalizadas e encaminhadas
as partes interessadas. O processo devera ser direcionado conforme as orientacdes e
conclusodes registradas no formuldrio, respeitando o fluxo processual estabelecido.

Nos casos em que houver previsdo de manifestacdo por parte do operador aéreo, monitorar
o recebimento da resposta dentro do prazo estipulado.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi aberto prazo para manifestacdo do
operador?" seja "sim (4)", deve-se seguir para a etapa "11. Analisar manifestacdo do
operador aéreo". Caso a resposta seja "ndo (4)", deve-se seguir para a etapa "12. Concluir
processo".

11. Analisar manifestacao do operador aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: Avaliar o conteldo das manifestacGes apresentadas pelo operador aéreo
em resposta as eventuais ndo conformidades identificadas ao longo do processo de
credenciamento. Essa andlise deve considerar a pertinéncia, a clareza e a suficiéncia das
justificativas ou documentos apresentados, verificando se as pendéncias apontadas foram
devidamente tratadas e sanadas.

Adicionalmente, o operador aéreo podera encaminhar outras solicitagcdes relacionadas ao
processo, como, por exemplo, pedidos para a realizacdo de um novo Exame de Observacao.
Tais demandas devem ser analisadas quanto a sua admissibilidade e, se pertinentes,
encaminhadas aos responsaveis pelo devido tratamento, conforme os fluxos e competéncias
estabelecidos.

Caso ndo haja resposta do operador aéreo no prazo determinado, o responsavel devera
elaborar a minuta do oficio que comunicard o decurso de prazo ao operador aéreo,

registrando adequadamente a auséncia de manifesta¢do nos autos.

Além disso, é imprescindivel atualizar os sistemas de cadastro e controle da Agéncia com as
informacdGes correspondentes, caso necessario.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Acdo precisa ser realizada?" seja "elaborar
minuta de "Oficio de Comunicagdo de Indeferimento de Credenciamento"", deve-se seguir
para a etapa "09. Validar processo e assinar documentos". Caso a resposta seja "reagendar
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exame", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar proposta de instru¢des para o Exame de
Observacgdo". Caso a resposta seja "reanalisar a solicitacao original com base nos
esclarecimentos apresentados", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo e
avaliar necessidade de reunido".

12. Concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Concluir o processo com base nas orientacdes registradas no formulario,
assegurando que todas as determinacdes e encaminhamentos ali descritos sejam
devidamente observados.

O processo podera ser concluido com a aprovacao do credenciamento, desde que atendidos
todos os requisitos técnicos e documentais estabelecidos, conforme verificado na analise
final. Alternativamente, caso sejam identificadas pendéncias e ndo conformidades nao
sanadas, auséncia de manifestacdo dentro dos prazos regulamentares ou desisténcia por
parte do operador aéreo, o processo podera ser finalizado com o indeferimento da
solicitacdo de credenciamento.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Descredenciar Examinadores - RBAC 121

Este processo de trabalho estabelece os procedimentos adotados pela Geréncia de Operacdes
de Empresas de Transporte Aéreo - 121 (GCTA) para o descredenciamento de examinadores
pilotos, comissarios de voo, despachantes operacionais de voo e mecanicos de voo, conforme o
disposto no RBAC n2 121 e na Instrucdo Suplementar n? 121-002 da Anac.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de descredenciamento", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'O
processo tem inicio a partir do recebimento de uma solicitacdo formal de descredenciamento
encaminhada pelo operador aéreo Deve ser devidamente protocolada e acompanhada da
documentacdo exigida, conforme previsto nos normativos aplicaveis da Anac'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Descredenciamento Deferido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo
de Credenciamento e Descredenciamento, SPO - GCTA - GTCT - Gerente, SPO - GCTA - NAdm.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "ITD-147-01".

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. Receber processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Receber o processo administrativo que contém a solicitagao formal de
descredenciamento de examinador, avaliando o grau de sigilo dos documentos contidos no
processo e, posteriormente, atribuindo-o ao servidor da GTCT que serd responsavel pela
andlise documental.

21



ANAC MPR/SPO-147-R00

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar documentacao e descredenciar".

02. Analisar documentac¢ao e descredenciar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Analista de Processo de
Credenciamento e Descredenciamento.

DETALHAMENTO: Analisar se o conteudo da solicitacdo corresponde a um pedido de
descredenciamento e se ha informacoes suficientes que permitam identificar o examinador
que serd descredenciado. Havendo duvidas quanto ao conteldo, deve ser solicitado
esclarecimentos ao operador aéreo.

Além disso, esta etapa contempla a atualiza¢do das informacées do descredenciamento nos
sistemas de controle da Anac e a elaboracdo do comunicado ao operador aéreo sobre a

realizacdo do descredenciamento.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar processo e assinar documentos".

03. Validar processo e assinar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCTA - GTCT - Gerente.

DETALHAMENTO: Validar o processo e a documentagdo constante nos autos até o momento,
assegurando que todas as etapas anteriores tenham sido devidamente cumpridas e que os
documentos estejam completos, corretos e em conformidade com os normativos aplicaveis.
Apds essa verificagao, o Gerente da GTCT deverd assinar os documentos que exigem sua
anuéncia.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, omissdes ou a necessidade de ajustes, o Gerente
da GTCT podera realizar as corre¢des diretamente ou, alternativamente, restituir os autos ao
responsavel pela etapa anterior, com as devidas orientagdes para corregao e posterior
reencaminhamento.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar intimagdes e concluir o processo".

04. Realizar intimacgoes e concluir o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores e Pessoas do Nucleo Administrativo.

DETALHAMENTO: Realizar as intimagGes relativas aos oficios expedidos nos autos,
assegurando que todas as comunicagdes sejam devidamente formalizadas e encaminhadas
as partes interessadas.
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Ao final, concluir o processo com base nas orientagdes registradas no Formulario de Andlise
Final.

O detalhamento encontra-se descrito na Instrucdo de Trabalho Detalhada - ITD-147-01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-147-01.

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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