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INTRODUCAO

O Regulamento (UE) n.° 2015/340, da Comissdo, de 20 de fevereiro de 2015, veio
revogar o Regulamento (UE) n.° 805/2011, da Comissdo, de 10 de agosto de 2011, e
estabelecer requisitos aplicaveis as organizagdes de formacdo de controladores de
trafego aéreo com vista a obtencdo e manutencdo de um certificado em
conformidade com as disposi¢cdes do Regulamento (CE) n.° 216/2008, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 20 de fevereiro de 2008.

Nos termos da alinea a) da norma ATCO.OR.B.001 do Anexo Il ao Regulamento (UE)
n.° 2015/340, os pedidos do certificado de organizacao de formacao devem ser
apresentados a Autoridade Nacional da Aviacao Civil (ANAC) em conformidade com o
procedimento definido por esta Autoridade.

Adicionalmente, de acordo com a alinea ¢) da norma ATCO.AR.E.001 do Anexo Il ao
mesmo Regulamento, compete a ANAC aprovar também o procedimento proposto
pela organizacao de formacdo para poder introduzir alteracdes sem aprovagao prévia
da autoridade competente.

Quanto as alteracOes das organizacdes de formagao que requerem aprovacao prévia,
para além das especificadas na alinea a) da norma ATCO.OR.B.015 do Anexo Il ao
mesmo Regulamento, a alinea b) da mesma ATCO.OR.B.015 exige um acordo entre a
ANAC e a organizacao de formacao que importa definir.

Refira-se ainda que o Regulamento (UE) n.° 2015/340 é obrigatério em todos os seus
elementos, aplicando-se diretamente em todos os Estados-Membros da Uniao
Europeia. Por esta razdo, a presente Circular de Informacdo Aeronautica (CIA)
circunscreve-se ao cumprimento das normas acima referidas, que determinam a
elaboracdao de procedimentos pela ANAC, a aprovacao de propostas de
procedimentos por uma organizacao de formacao e o estabelecimento de acordos
entre ambas.
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OBJETIVO

A presente CIA divulga os procedimentos a seguir para o pedido de emissdo do
certificado de organizacao de formag¢ao de controladores de trafego aéreo e para a
aprovagao de alteracbes pela ANAC, dando cumprimento ao disposto no Regulamento
(UE) n.° 2015/340, da Comissao, de 20 de fevereiro de 2015.

AMBITO DE APLICACAO

A presente CIA é aplicavel as organiza¢des de formagdo de controladores de trafego
aéreo.

DATA DE ENTRADA EM VIGOR

A presente Circular de Informagdao Aeronautica entra em vigor no dia 5 de maio de
2017.

PROCEDIMENTO DAS ORGANIZACOES DE FORMACAO.

5.1. Submissao de pedidos/apresentacao de requerimentos.

a. O pedido ou requerimento de certificacdo de organizacido de formacao, ou
de alteracbes, & submetido por oficio, acompanhado do formulario
constante do anexo A a presente CIA e de um Manual do Sistema de
Gestdo da Organizacdo de Formacgdo, conforme detalhado no anexo B a
presente CIA, da qual fazem parte integrante.

a. Sem prejuizo do disposto no n.° 1 do artigo 104.° do Cédigo do
Procedimento Administrativo, a documentacdo deve, preferencialmente,
ser enviada por via postal, dirigida ao “Presidente do Conselho de
Administracdo da Autoridade Nacional da Aviacdo Civil, Rua B, Edificio 4,
Aeroporto Humberto Delgado 1749-034 Lisboa”.

5.2. Requisitos para a Certificacdo.

b. De acordo com a alinea d) do n.° 5 do Anexo V-b do Regulamento (CE) n.°
216/2008, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 20 de fevereiro, as
organizagdes que ministram formacdo ao pessoal que presta servicos de
controlo de trafego aéreo devem preencher os seguintes requisitos:

(1) Dispor de todos os meios necessarios para o cumprimento das
obrigacdes inerentes a sua atividade, nomeadamente, instalacdes,
pessoal, equipamento, metodologia, documentacido sobre as tarefas,
responsabilidades e procedimentos, acesso aos dados pertinentes e
conservacao de registos;

(2) Aplicar e manter um sistema de gestdo relativo a seguranca e ao nivel
da formagao e procurar o aperfeicoamento continuo desse sistema;

(3) Celebrar acordos com outras organizacdes relevantes, na medida do
necessario, para garantir a conformidade constante com esses
requisitos essenciais.

c. O Regulamento (UE) n.° 2015/340 detalha os requisitos a cumprir pelos
requerentes que pretendem obter uma certificacdo de organizacido de
formacao de controladores de trafego aéreo, nomeadamente os dispostos
nas subpartes A a D do anexo lll, por forma a preencher os requisitos do
Regulamento (CE) n.° 216/2008.
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d. A organizacao de formacao deve implementar e manter um sistema de
gestdo que inclua os elementos descritos na norma ATCO.OR.C.001 do
Anexo lll do Regulamento (UE) n.° 2015/340, o qual deve ser apresentado,
juntamente com o pedido de certificacdo, sob o formato de “Manual do
Sistema de Gestdo da Organizacgdo de Formacdo” detalhado no anexo B a
presente CIA, da qual faz parte integrante.

e. Este requisito relativo ao sistema de gestdao considera-se satisfeito se a
organizacao de formacao for simultaneamente titular de um certificado de
prestador de servicos de navegacdo aérea, cujo sistema de gestao cubra
especificamente os requisitos do Regulamento (UE) n.° 2015/340
aplicaveis as organizacdes de formacao, ficando dispensada a elaboracao
de um manual autbnomo.

5.3. Alteracoes das organizacoes de formacao.

a. As alteracbes das organizacdes de formacao regem-se pela alinea ¢) do da
norma ATCO.AR.E.001 e ATCO.AR.E.010 do Anexo Il, bem como pela
ATCO.OR.B.015 do Anexo Ill do Regulamento (UE) n.° 2015/340. Sao
exemplos de alteragbes que afetam o certificado, os termos de certificagdo
da organizacao de formacgdo ou qualquer elemento pertinente do sistema
de gestdo da organizacdo de formagdao, nomeadamente:

(1) O nome da organizacgao de formacao;
(2) A designacao legal da entidade;

(3) Os locais de operacao;

(4) O tipo de treino.

b. O pedido de alteracbes da organizacdo de formacdao que requeiram
aprovagao prévia pela ANAC, nos termos da alinea a) da norma
ATCO.OR.B.015, deve ser apresentado com a antecedéncia de 20 dias uteis
em relacao a data prevista para introducao da alteracdo, acompanhado de
toda a documentacdo pertinente, exceto se as alteracbes se deverem a
circunstancias imprevistas, caso em que deve ser cumprido o determinado
na alinea d) da mesma norma.

c. As organizacbes de formacdao que, nos termos da alinea b) da
ATCO.OR.B.015, pretendam submeter a aprovacao prévia altera¢des para
além das definidas na alinea anterior, devem enviar para a ANAC um oficio
contendo os termos a acordar com esta Autoridade.

d. Compete as organizacoes de formacao que desejem introduzir alteracbes
sem aprovacao prévia da autoridade competente, enviar oficio para a ANAC
com a proposta de procedimento a adotar, no qual estejam definidos o
ambito das alteragdes e descrita a forma como sao geridas e notificadas, a
fim de cumprir o disposto na alinea c) da norma ATCO.AR.E.001 do Anexo
Il do Regulamento (UE) n.° 2015/340.

6. PROCEDIMENTO DA ANAC

6.1. Certificacdo das organizacoes de formacao.
a. Referencial.

Ao receber um pedido de certificacdo de organizacgdo de formagao, a ANAC
procede de acordo com a subparte E do anexo Il ao Regulamento (UE) n.°
2015/340.



CIA 05/2017(4/13)

b. Fluxograma.

(1) O processo de certificagdo toma como referéncia o seguinte
fluxograma:

Recegao do
requerimento

Resultado
da andlise
satisfatorio?

| Comunicagao da
existéncia de deficiéncias

Analise documental

Plano de Auditoria

| Comunicagéo do Plano
| de visila

Auditoria local Visita de Auditoria

| Comunicagéo dos

resultados da auditoria
Requisitos Sim
cumpridos?

Plano de agdes
correlivas

Comunicagao da
aceitagao do Plano de

Agdes correlivas agGes corretivas
= Nao
Néo conformidades
Tell ?
corrigidas? Sim
v
Notificagéo para efajlos l Nolif\cagép da deciséo Emissao do certificado
de audiéncia prévia final

(2) Em qualquer fase do processo, nos termos do n.° 1 do artigo 117.°
do Cédigo do Procedimento Administrativo, a ANAC podera solicitar a
prestacao de informacgées ou esclarecimentos adicionais, bem como a
apresentacdo de documentos ou coisas, a sujeicdo a inspecdes e a
colaboracdo noutros meios de prova. A auséncia de resposta no
prazo indicado pode obstar ao seguimento do procedimento, disso se
notificando o requerente, nos termos do n.° 3 do artigo 119.° do
Codigo do Procedimento Administrativo.

c. Analise documental.

(1) A ANAC examina a documentacgdo constante do Manual do Sistema de
Gestdo da Organizacdo de Formagdo, com o objetivo de verificar o
cumprimento dos requisitos regulamentares;

(2) A analise documental satisfatoria determina o planeamento e
execucao de uma auditoria local de certificacao;
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Caso o resultado da analise documental seja insatisfatorio, o
requerente é notificado da existéncia de deficiéncias no requerimento
inicial, sendo convidado a suprir as deficiéncias existentes, nos
termos do n.° 1 do artigo 108.° do Coédigo do Procedimento
Administrativo.

Auditoria local.

(1)

A ANAC elabora um plano de auditoria aos locais de formacao e
comunica-o ao requerente, por oficio via postal ou qualquer outra
forma de notificacdo prevista no artigo 112.° do Coddigo do
Procedimento Administrativo, com uma antecedéncia de 10 dias
teis;

O plano de auditoria deve incluir a identificacao dos auditores, as
datas e locais a auditar, ajustados previamente com a organizagao
requerente e a indicagdao dos regulamentos a aplicar;

O requerente deve formalizar a aceita¢do do plano de auditoria, por
correio postal ou eletrénico;

A auditoria deve verificar a conformidade com todos requisitos
aplicaveis as organizacbes de formacao;

O coordenador da equipa de auditoria deve promover uma reuniao de
encerramento da auditoria, durante a qual apresenta a sintese dos
trabalhos, comunica as constatacdes identificadas e esclarece os
auditados acerca do seu conteudo.

Resultados da auditoria.

(1)

(2)

(3)

(4)

)

Os resultados da auditoria sdo formalmente comunicados a
organizacao requerente por oficio, no prazo maximo de 15 dias uteis;

O oficio deve comunicar a conformidade com os requisitos e a
consequente emissao do certificado, se for o caso, ou identificar as
constatacbes de ndao conformidade encontradas pela equipa auditora,
classificadas de acordo com a norma ATCO.AR.E.015 do Anexo Il do
Regulamento (UE) n.° 2015/340;

Caso existam ndo conformidades, serdo descritas e fundamentadas
nos formularios em anexo “C" a presente CIA (controlo individual de
constatagoes), da qual faz parte integrante, os quais serao enviados
anexados ao oficio;

Os formularios deverao ser devolvidos a ANAC, no prazo maximo de
20 dias Uteis imediatamente a seguir a sua rececao (confirmados pelo
aviso de rececdo), contendo a descricao da acdo corretiva, a data
limite da correcao, a assinatura do Administrador Responsavel e data;

A auséncia de rececao dos formularios dentro do prazo referido,
determina a revisdao do planeamento do processo de certificacao e o
eventual estabelecimento de novo calendario;

Assiste ao requerente o direito de expressar, por oficio, a
discordancia relativamente as constatacdes, quer quanto a sua
descricao quer a sua classificagdo, no prazo maximo de 10 dias uUteis
imediatamente a seguir a rececdo do oficio, suspendendo-se o prazo
de devolucao dos formularios;

A ANAC comunicara por oficio, a sua posicao face as discordancias
apresentadas, em relacao a qual ndao havera lugar a novo ciclo de
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objecbes, competindo ao requerente, em funcido do teor do oficio,
remeter para a ANAC os formularios de controlo individual de
constatacdes, no prazo maximo de 5 dias Uteis imediatamente a
seguir a sua rececao.

Acoes corretivas.

(1} A ANAC analisa o plano de ag¢des corretivas apresentadas e o
respetivo calendario, e comunica as condi¢bes para a sua aprovacio
formal, no prazo maximo de 15 dias Uteis apés a rececio dos
formularios;

(2) A ANAC pode determinar a realizacdo de auditorias de seguimento
para controlar a execucao satisfatoria do plano de agbes corretivas;

(3) Caso as ndo conformidades nao sejam corrigidas na sequéncia da
execucao do plano de a¢des corretivas, a ANAC notifica o requerente,
para efeitos de audiéncia prévia pelo prazo de 10 dias uteis, para se
pronunciar sobre o sentido provavel da decisio final de
indeferimento, fornecendo os fundamentos de facto e de direito;

(4) Decorrido o periodo de audiéncia prévia, e apds analise dos eventuais
comentarios produzidos pelo requerente, o mesmo sera notificado da
decisao final de indeferimento, caso ndo tenha conseguido
demonstrar (no periodo de audiéncia prévia) o cumprimento das
disposicbes/requisitos legais que levaram ao levantamento das nao
conformidades.

Emissao do certificado.

A ANAC emite o Certificado de Organizacdao de Formacdo de Controladores
de Trafego Aéreo, conforme apéndice 2 do anexo Il do Regulamento (UE)
n.° 2015/340, apenas depois de verificado que a organizacdo requerente
cumpre todos os requisitos aplicaveis.

Alteracoes das organizacoes de formacao.

a.

Apods rececao de um pedido de alteracdo sujeito a aprovacdo prévia, a
ANAC procede em conformidade com a norma ATCO.AR.E.010 do Anexo
Il do Regulamento (UE) n.° 2015/340.

Em relacdo as alteragBes que requeiram aprovacdo prévia, a ANAC pode
realizar uma auditoria a organizacdo de formacido para verificar o
cumprimento dos requisitos aplicaveis.

No caso de serem identificadas constatacbes de ndo conformidade nesta
auditoria, adota-se o procedimento descrito em 6.1.e) e f);

A simples alteracdo da designacdo da organizacdo de formacdo nio requer
que a ANAC realize uma auditoria, exceto se existirem evidéncias de que
outros aspetos da organizacao possam vir a ser alterados.

A ANAC notifica, por oficio, as condigbes de aprovacido das alteracdes,
devendo informar a organizacao de formagao do seu direito de reclamacéo
e recurso, nos termos gerais de direito.

Existindo um projeto de decisdo final no sentido de indeferimento das
alteracbes solicitadas pela organizacdo de formacdo, procede-se a
notificacdo da requerente para efeitos de audiéncia prévia sobre o sentido
provavel da decisdo final da ANAC, por prazo nio inferior a 10 dias Uteis,
fornecendo a fundamentacdo de facto e de direito que sustenta tal projeto
de decisao.
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g. Apos decorrido o prazo de audiéncia prévia mencionado na alinea anterior,

a ANAC notifica o requerente da decisdao final, apés ter analisado os
eventuais comentarios produzidos pela organizagao de formacao.

7. REVOGACAO

A presente circular revoga a circular de informagao aeronautica n.° 18/2010, de 27
de maio de 2010.

O Vice-presidente do Cogselho de Administracao

8 o
L . S’

Carlos s'é'mismg ado
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ANEXO A

— REQUERIMENTO PARA CERTIFICAGAO DE ORGANIZA(,}@ES DE
FORMAGCAO DE CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREO

[J Certificagéo inicial [ Alterago de certificado

Autoridade Nacional da Aviacio Civil

Data prevista de inicio de atividade ou alteragfio ......... [ ..cccoeeeicinienn. ! R

Instrucdes de Preenchimento: Utilize MAIUSCULAS e preencha as caixas com "X".

SECCAO1 DADOS DA ORGANIZAGAO DE FORMAGAO

DIBSIGNAGHO: ...ttt e e e e et
EETYCHRTIEDR croinomsmsonsmososes s S A R T e B e S e e SR
Localidades ....cummimmnmnimmsssmmsmenmaCodIgo Postal ... e e e
Telefone: .....o.ocoooiiiiiiiiiiiiii i EFMAIL e

Nome do administrador responsavel:

TRIBIONG. oot it e e s et s e e e e s rmer s E-mail: oo S K S PR R

Nome da pessoa nomeada como ponto de contacto com a ANAC:

Telefone: ... e EESIMNELE i s ettt S A B s

SECGAO 2 FORMAGAO A MINISTRAR

Tipo de formagéo Curso Averbamento de qualificagdo

[ Formagao de base n/a

[ Formacéo de qualificagao:

O Abv nla

[ ADI ] AIR [ cmc OTwrR [JGMS []RAD
[J Formagéo inicial ATCO

O ApPP nia

O APS OPAR [OSRA [JTCL

[ AcP [J OCN

] Acs dTcL [J OCN

Orgéo(s) e curso(s) de formacio operacional:

[ Formagao operacional de

érgao de controlo ATCO

Formulario de certificacdo de organizacdes formacédo de controladores de trafego aéreo
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[ Formagéo de reciclagem ATCO
[] Formagio continua ATCO nfa
[J Formagao de conversao ATCO

[ Formacéo de instrutores

e nla nfa
praticos

[J Formacéo de avaliadores nla nfa

SECCAO3 OUTRAS ALTERAGOES (ldentificar e anexar documentagio pertinente)

Formulario de certificacdo de organizacées de formacdo de controladores de trafego aéreo
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SECCAO 4 Enderecos dos locals de operagéo, caso seJam diferentes do enderego do requerente especificado na secgéio 1

SECGAO5 DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Eu, abaixo-assinado, declaro que a organizagéo de formag&o cumpre em permanéncia os requisitos aplicaveis, nomeadamente o Regulamento
(CE) n.” 216/2008 e o Regulamento (UE) n.° 2015/340.

O administrador responsavel

Formulario de certificacdo de organizacoes de formacgio de controladores de trafego aéreo
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ANEXO B

CONSTITUICAO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA ORGANIZAGCAO DE
FORMACAO

No ambito da presente CIA, entende-se por Manual do Sistema de Gestdo da
Organizacdo de Formac¢do um conjunto de documentos organizados por secgdes,
cujo conteido pretende demonstrar o cumprimento de normas do Regulamento (UE)
n.° 2015/340 relevantes para a obtencao do certificado de organizacdo de formacao
de controladores de trafego aéreo.

O manual deve estar devidamente datado e identificar os varios documentos que o
compdem de forma inequivoca, indicando as correspondentes versdes e/ou datas de
emissao.

Elencam-se, na tabela abaixo, as sec¢bes e correspondentes normas, cuja
conformidade é estabelecida tomando em consideracdao o material de orientacao e os
meios de conformidade aceitaveis definidos pela Agéncia Europeia para a Seguranca
da Aviacdo no documento “ATCO Technical requirements and administrative
procedures related to Comission Regulation (EU) 2015/340 and AMC and GM to
ATCO” de agosto de 2015:

SECCAO NORMA

1. INDICE N/A

2. ESTRUTURA E RESPONSABILIDADES ATCO.OR.C.001(a)

3. POLITICA DE SEGURANCA ATCO.OR.C.001(b)

4. IDENTIFICACAO DE PERIGOS PARA A
SEGURANCA DA AVIACAO ATCO.OR.C.001(c)

5. PESSOAL ATCO.OR.C.001(d)

ATCO.OR.C.010

6. PROCESSOS ATCO.OR.C.001(e)

7. CONTROLO DO CUMPRIMENTO ATCO.OR.C.001(f)

8. ATIVIDADES CONTRATADAS ATCO.OR.C.005
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9. PLANOS E CURSOS DE FORMACAO

ATCO.B.025
ATCO.D.015
ATCO.D.055
ATCO.D.080
ATCO.D.090
ATCO.D.095

ATCO.OR.D.001
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10. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

ATCO.OR.C.015

11. CONSERVACAO DE REGISTOS

ATCO.OR.C.020

12. FINANCIAMENTO E SEGUROS

ATCO.OR.C.025
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ANEXO C

=AW gss
<SS

s
ANAC

CERTIFICAGAO/ALTERAGAO DE CERTIFICADO DAS ORGANIZACGES DE FORMAGCAO DE
CONTROLADORES DE TRAFEGO AEREO

CONTROLO INDIVIDUAL DE CONSTATAGOES
ORGANIZAGCAO:

REF. DO PROCESSO: ANAC/DINAV /

Constatacao n.° Nivel da constatacédo

Descrigao da constatagdo:

Acgéo corretiva:

data-limite de corregdo
(aaaa.mm.dd)

O Administrador Responsavel

Data (aaaa.mm.dd)

Informacédo do Coordenador da Equipa de Auditoria

Rubrica Data(aaaa.mm.dd)

Constatagdo de encerramento

BAIOE BIOmED ... s e G b R ST e S Rubrica

Formulario de controlo individual de constatacoes







