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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes para a participacdo de servidores da ANAC na aplicacdo dos
Exames de Certificagdo para Operador Especializado em Raios-X, a fim de assegurar a
padronizacéo de procedimentos executados pelo seu quadro de pessoal.

1.2. REVOGACAO
Item ndo aplicavel.

1.3. FUNDAMENTACAO

a)  Resolucdo n° 63, de 26 de novembro de 2008. Aprova o Programa Nacional de
Instrucdo em Seguranga da Aviagao Civil — PNIAVSEC; e

b)  Resolucdo n° 156, de 06 de julho de 2010. Altera o Programa Nacional de
Instrucdo em Seguranca da Aviacao Civil.

1.4. PuUBLICO-ALVO

As disposicdes deste documento se aplicam aos servidores integrantes da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria (SIA) envolvidos no processo de
Certificacao dos cursos AVSEC.

1.5. DIVULGACAO

A versdo eletrobnica ou impressa deste manual ndo deve ser, sob quaisquer
circunstancias, encaminhada a pessoal externo a ANAC ou reproduzida sem autorizacdo da
SIA.

1.6. ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou na alteracdo deste MPR é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria (SIA). Mudangas na
legislacdo nacional ou em regulamentos da Agéncia, que afetem direta ou indiretamente a
legalidade ou viabilidade deste manual, serdo motivos para uma reviséo. Conflitos entre este
MPR e outros documentos de carater procedimental devem ser informados aos gerentes
imediatos. Os gerentes devem contatar a SIA para resolver tais conflitos.

As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas ao Superintendente, com as
respectivas justificativas.
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1.7. UTILIZACAO DO MPR

O capitulo 2 apresenta as principais definicbes usadas para assegurar 0 correto
entendimento deste manual de procedimentos, logo, deve ser lido integralmente antes da
leitura dos capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta os procedimentos a serem seguidos pelos usuarios deste MPR,
sempre que indicados para realizarem exame de certificacdo AVSEC, que devem ser lidos
qguando da sua execucdo. Os procedimentos estdo ordenados em passos, identificados pelas
letras do alfabeto - ex. “a)”, “b)”, “c)” — e devem ser seguidos sequencialmente.

O capitulo 4 apresenta os critérios para os Exames de Certificacdo, incluindo a
programacdo dos exames, 0 preenchimento de notas na planilha padréo e a correcdo de notas
tedricas.

O capitulo 5 apresenta a acdo a ser tomada quando procedimentos nao previstos no
capitulo 3 estiverem em execucao.

Passos podem conter subpassos, identificados pelas letras do alfabeto seguidas de um
namero — ex. “al)”, “a2)”, “bl)” —, posicionadas sempre abaixo do passo de mesma letra, e
apresentam excecdes ou desvios que podem ser encontrados na execuc¢do do passo principal,
ou, ainda, observagdes. Devem ser lidos em sua totalidade, e seguidos como passos somente
no caso da excecdo apresentada ocorrer. Subpassos podem conter subpassos internos,
identificados por uma letra do alfabeto e dois nimeros separados por um ponto, inseridos
sequencialmente — ex. “al. 1)”, “al. 2)”. O proposito de subpassos internos ¢ o de listar as
instrucGes dos subpassos de forma sequencial e apresentar comentarios.
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2. DEFINICOES

2.1. APLICADOR

Servidor(es) da ANAC designado(s) para aplicar a prova tedrica ou pratica do Exame
de Certificacdo e responsavel(is) por coordenar esta aplicagdo com o preposto do Centro de
Instrucao.

2.2. CENTRO DE INSTRUCAO

Pessoa Juridica que recebeu autorizacdo da Superintendéncia de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Pessoas para ministrar cursos AVSEC, apds terem atendido aos
requisitos exigidos pela Resolugdo n° 63, de 2008.

2.3. EDICAO DE CURSO

Oferta especifica de um curso em Seguranca da Aviacdo Civil por um Centro de
Instrucédo autorizado ou pela prépria ANAC.

2.4. EXAME DE CERTIFICACAO

Avaliagdo formal conduzida pela ANAC para confirmar se o candidato possui as
competéncias minimas necessarias ao desempenho de atividades de seguranca da aviacao
civil.

2.5. ERRO CRITICO

Considera-se erro critico durante a realizacdo da prova pratica a liberagdo de
bagagem que possua qualquer item proibido em seu contetdo.

2.6. PLANILHA SOLICITACAO DE EXAMES

Planilha constante na rede interna da GFSI, no enderego eletronico
\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\03 __Instrucdo\04 Exames de
Certificacdo, na qual séo lancadas as solicitacGes de realizagdo de Exames de Certificacdo
enviados pelos centros de instrucdo. Nesta planilha constardo, no minimo, o nome do centro
de instrucdo solicitante, o local e a data em que o curso ocorreu e 0 numero de candidatos
inscritos.
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2.7. PLANILHA PADRAO

Planilha que deverad ser preenchida pelo centro de instrucdo, contendo os dados
relativos aos candidatos que realizardo o Exame de Certificacdo e enviada a ANAC quando da
comunicacdo/solicitacdo de realizacdo desse exame. O modelo desta planilha se encontra
disponivel no enderego eletronico \\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\03
Instrucdo\04 Exames de Certificacdo.

2.8. PREPOSTO DO CENTRO DE INSTRUCAO

Funcionario indicado pela Organizacdo Autorizada no Formuléario para Exame de
Certificacdo AVSEC (Anexo 1V) e que deverd acompanhar todo o Exame de Certificacdo.
Este funcionario devera agir como intermediador entre o Aplicador e centro de instrucéo, bem
como entre o Aplicador e os candidatos que estdo realizando o Exame.

2.9. SERVIDOR RESPONSAVEL

Servidor que sera designado pelo gerente da area responsavel pela Instrucdo AVSEC
para coordenar e acompanhar a realizacdo dos Exames de Certificacdo.
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3. PROCEDIMENTOS

3.1. RECEBIMENTO DA COMUNICACAO DE REALIZACAO DE CURSO

3.1.1. Atribuicdes do Servidor Responséavel

Toda edicdo do Curso de Operador Especializado em Raios-X devera ser informada
a ANAC até o primeiro dia do seu inicio. O Servidor Responsavel devera verificar se 0s
centros de instrucdo comunicaram, dentro desse prazo, a realizacdo da edicdo do curso,
enviando em anexo a planilha padrdo com a relagéo dos candidatos matriculados e o termo de
compromisso de contratacdo para os candidatos que nao forem efetivos da empresa.

No recebimento da comunicacdo deverdo ser observados os procedimentos abaixo.

al) Caso os itens enviados estejam adequados, o Servidor Responsavel
devera confirmar o recebimento da documentagdo, enviando um e-mail ao
centro de instrucdo conforme apresentando no Anexo VI;

a2)  Havendo qualquer erro nas informagOes apresentadas pelo centro, 0
servidor solicitara o envio adequado do material.

Ap0s o recebimento da comunicacao de realizacdo de curso, o Servidor Responsavel
deverd langar o pedido na planilha “Solicitacbes de Exames”, na aba “Comunicagdo”,

informando:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Data da solicitacdo: dia em que o pedido foi enviado para ANAC,;
Solicitante: nome do Centro de Instru¢do que ministrou o curso;
Curso: tipo de curso AVSEC promovido;

Local do curso: municipio de realizagdo do curso;

Periodo do curso: data de realizacdo do curso;

NUmero de candidatos: total de candidatos a serem avaliados;
Turma: quantidade de turmas.

3.2. RECEBIMENTO DAS SOLICITACOES DE REALIZACAO DE EXAME

3.2.1. Atribuigdes do Servidor Responsavel

Quando do recebimento das solicitacdes de Realizacdo de Exames de Certificacéo,
devera o Servidor Responséavel:

a)

b)

acolher as solicitagOes de realizagcdo de Exame de Certificacdo enviadas para o
email exames.avsec@anac.gov.br;

verificar se as solicitagdes encaminhadas apresentam em anexo 0S seguintes
documentos:

bl)  Planilha Padréo preenchida (Anexo Il), na qual devera ser verificado
0 numero total de candidatos indicados pelo centro de instrucdo para a
realizacdo do Exame de Certificagcdo e os dados do curso realizado;


mailto:exames.avsec@anac.gov.br
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b2)  Formuléario de Solicitacdo de Exame (Anexo V), no qual devera ser
verificado se o campo “total de candidatos” confere com o nimero de
candidatos listados na Planilha Padréo; verificar se foi devidamente assinado
pelo Responsavel cadastrado de cada centro de instrugdo e se os demais
campos foram devidamente preenchidos;

b3) Lista de Frequéncia, na qual devera ser verificado se todos o0s
candidatos listados na Planilha Padrdo tiveram frequéncia integral (100%);

b4)  Lista de Notas, na qual devera ser verificado se todos os candidatos
listados na Planilha Padrédo foram aprovados no curso realizado; e

c) verificar se o Formulario de Solicitacdo de Exame est4 devidamente assinado
pelo responsavel do centro de instrucao.

Caso os documentos enviados pelo centro de instrugdo estejam de acordo com o
previsto, o Servidor Responsavel devera enviar uma mensagem eletrdnica confirmando o
recebimento do pedido de realizagdo conforme previsto no Anexo VII;

Estando a documentacdo recebida inadequada, o Servidor Responsavel devera
informar o erro ao centro de instru¢do conforme mensagem prevista no Anexo VIII.

Apds o recebimento do pedido de realizacdo e da conferencia da documentacédo, o
Servidor Responsavel devera inserir o pedido na planilha “Solicitagdes de Exames”, na aba
“Solicitagao”, preenchendo os seguintes campos:

a) Data da solicitacdo: dia em que o pedido foi enviado para ANAC;
b)  Solicitante: nome do Centro de Instrucdo que ministrou o curso;
c)  Curso: curso AVSEC promovido;

d)  Local do curso: municipio de realizacédo do curso;

e)  Periodo do curso: data em que o curso foi realizado;

f)  Ndmero de candidatos: total de candidatos a serem avaliados; e
g)  Turma: quantidade de turmas.

Apbs a inser¢do do pedido na planilha, o Servidor Responsavel deverd imprimir a
documentacao recebida e cadastrar um processo para a realizacdo de Exame de Certificagdo
no SIGAD.

3.3. PROGRAMACAO DO EXAME DE CERTIFICACAO

3.3.1. Atribuigdes do Servidor Responsavel

Antes de programar a realizacdo do Exame de Certificacdo, o Servidor Responsavel
devera garantir que o centro de instrucdo solicitante enviou toda a documentacao prevista no
item 3.2 deste MPR.

Apols o recebimento das solicitacbes de realizacdo de Exame de Certificacdo, o
Servidor Responsavel devera programar uma escala de realizacdo das provas tedricas e
praticas adotando os seguintes procedimentos:
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a)  seguir os critérios para programacdo estabelecidos no item 4.1 desse MPR;

b)  estabelecer um cronograma geral de realizacdo dos exames, considerando as
demandas de aplicacdo do setor e a disponibilidade de recursos (equipamentos,
pessoas, etc.);

c) selecionar os aplicadores, considerando a demanda de trabalho, a
disponibilidade de cada servidor e as regras de rodizio determinadas pelo
GTSG;

d) notificar o Aplicador de sua convocagdo por meio de mensagem eletronica em
que constem as informaces relativas ao curso a ser certificado, conforme
previsto no Anexo IX; e

e) informar ao Aplicador a quantidade de equipamentos (desktop ou notebook)
disponiveis para a realizacdo do Exame.

Situacdes relacionadas a definicdo do cronograma geral de realizacdo de exames nédo
previstas nesse MPR deverdo ser tratadas pelo Servidor Responséavel ap6s consulta ao GTSG.

Apds a convocacdo do Aplicador, o Servidor Responsavel enviard ao centro de
instru¢cdo uma mensagem eletronica informando o nome dos servidores que irdo aplicar o
exame, a data em que este ocorrera e o numero de candidatos a realiza-lo, conforme modelo
previsto no Anexo IX.

3.3.2. Atribuicdes do Aplicador

Apos receber a convocacao para a realizacdo do Exame de Certificacdo, o Aplicador
devera confirmar ao Servidor Responsavel em até 3 (trés) dias sua participacao.

Havendo a impossibilidade de o Aplicador realizar o exame conforme o cronograma
previsto, devera informéa-la ao Servidor Responsavel a fim de que este providencie nova
indicacao.

Os Aplicadores sdo obrigados a informar qualquer alteracdo no cronograma de

realizacdo de Exame de Certificacdo para o qual foi escalado, especialmente se houver
mudancas no quantitativo de candidatos a serem avaliados.

Alem disso, sdo atribui¢es do Aplicador:

a)  fazer contato com o Preposto do centro de instrucdo para definir a agenda de
aplicacdo do exame, estabelecendo: data, local, turnos de aplicacdo e demais
informacdes relevantes; e

b)  conferir nas listas de presenca e de notas se todos os candidatos indicados
tiveram frequéncia integral e aproveitamento minimo no curso.

Apos definidos os detalhes da realizacdo do exame com o Preposto, o Aplicador
devera Ihe enviar uma comunicagdo eletrénica confirmando a data e o local de realizag&o,
bem como informando as condic¢Bes gerais para a aplicacdo da prova, tal como previsto no
Anexo 1.

Caso algum candidato indicado pelo centro de instru¢cdo ndo cumpra 0s requisitos
para a realizacdo do Exame de Certificacdo, esse fato devera ser comunicado ao Preposto e
este candidato ficara impedido de realizar as provas.
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Os Aplicadores deverdo solicitar a PCDP para a viagem somente apds confirmacéo
da realizacdo do Exame de Certificacdo (local, data, hora e quantidade de candidatos) pelo
Preposto.

3.4. PROCEDIMENTO PARA A REALIZACAO DO EXAME DE
CERTIFICACAO

3.4.1. Da Preparacdo para a Realizacdo do Exame

Ap06s a confirmacdo da realizacdo do Exame de Certificagdo com o Preposto, devera
o Aplicador:

a)  solicitar sua PCDP, caso necessaria;
b)  imprimir a lista de presenca dos candidatos que realizardo a prova;

c) selecionar as provas a serem aplicadas, que estdo disponiveis no endereco
eletronico \Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\03
Instrucdo\04 Exames de Certificacdo, as imprimindo e preparando em
quantidade suficiente;

cl) O Aplicador deverd ter o cuidado de ndo indicar 0 mesmo modelo de
prova para diferentes turmas de um mesmo curso, quando estas realizarem o
exame no mesmo dia e local. O mesmo cuidado devera ser tomado em relacdo
a escolha do modelo a ser utilizado em exame de 22 chamada, que ndo podera
ser o0 mesmo do exame de 1% chamada;

d) levar os gabaritos para correcdo das provas selecionadas, bem como uma cépia
impressa do Relatorio de Realizacdo de Exame de Certificacdo (Anexo V); e

e) levar os equipamentos (desktop ou notebook) para a realizacdo de provas
praticas na quantidade indicada pelo Servidor Responsavel.

3.4.2. Das Condicdes de Realizacdo do Exame

Antes de iniciar a realizacdo do Exame de Certificacdo, ja no local reservado pelo
centro de instrucdo para a aplicacdo das provas, devera o Servidor Aplicador verificar se 0
local:

a) apresenta boas condi¢cdes de iluminagdo, ventilacdo adequada e espaco
suficiente para que as cadeiras fiqguem separadas umas das outras; e

b)  possui mobiliario compativel com o tipo de prova a ser realizada: cadeiras com
apoios de braco para a prova tedrica e mesas e cadeiras para a prova pratica;

Caso as condi¢des ambientais da sala ndo atendam aos requisitos previstos, devera o
servidor cancelar o Exame de Certificacdo e notificar a empresa do fato, formalizando o
ocorrido no Relatério de Realizagdo de Exame de Certificacdo (Anexo V).

Estando as condi¢bes ambientais da sala favoraveis a realizacdo do exame, o
Servidor Aplicador devera iniciar o Exame de Certificacdo seguindo os passos abaixo:
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a) Identificar os candidatos que estiverem aptos para realizar o Exame de
Certificagdo, os quais deverdo assinar a lista de presenca ap6s o Aplicador
conferir seus dados em um documento oficial de identificacdo com foto;

al) somente servirdo a identificacdo os documentos oficiais de identificacdo; e

a2) caso haja erro nos dados pessoais do candidato apresentados na lista de
presenca, o Aplicador devera corrigi-los.

b)  Apds todos os candidatos estarem devidamente acomodados, informa-los dos
procedimentos para aplicacdo da prova tedrica ou pratica que estdo previstos
respectivamente no Anexo XII e Anexo XIII.

Antes do inicio do Exame de Certificacdo, o Servidor Aplicador devera informar os
candidatos sobre o exame de acordo com os roteiros dispostos nos anexos Xl e XIlII, para
provas tedricas e préaticas respectivamente.

3.4.3. Da Realizacdo da Prova Teorica

Os procedimentos previstos no item 3.4.2 desse Manual deverdo ser adotados antes
do inicio da prova tedrica.

Ao comecar a prova teorica, o Servidor Aplicador devera informar aos candidatos
que:

a) o tempo total de prova de é 01h30min (uma hora e trinta minutos), o que inclui
0 tempo para a marcacdo na folha de resposta, avisando quando estiver
faltando 30 (trinta) minutos e 15 (quinze) minutos para o término da prova:

b)  as provas serdo recolhidas ao fim do exame;

c) o cabecalho da folha de resposta deve ser preenchido com os dados pessoais
dos candidatos; e

d) deve ser informado na folha de resposta 0 modelo de prova que eles possuem
em maos, para que seja orientada sua correcao.

Ao término da realizacdo da prova tedrica, devera o Aplicador recolher as provas de
todos os candidatos, bem como suas folhas de resposta.

O Aplicador devera se certificar de que todas as provas foram recolhidas, para evitar
a indevida disponibilizacdo das questes, bem como se certificar de que todas as folhas de
resposta foram devidamente preenchidas e que ndo possuem rasuras.

Apos a realizagdo da prova tedrica, o Aplicador devera corrigir as folhas de resposta
e inserir os resultados na lista de presenca dos candidatos.

O Servidor Aplicador, ap6s a correcdo das provas tedricas, devera informar o
resultado ao Preposto que estiver acompanhando o Exame de Certificagdo. Em hipotese
alguma o Servidor podera informar os resultados diretamente aos candidatos.

3.4.4. Da Realizacdo da Prova Prética

Os procedimentos previstos no item 3.4.2 desse Manual deverdo ser adotados antes
do inicio da prova pratica.
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O Servidor Aplicador devera se certificar de que somente estdo realizando a prova
prética aqueles candidatos que foram aprovados na prova teérica, devendo lembrar também
que:

a) o0s candidatos reprovados na prova tedrica de primeira chamada perdem,
automaticamente, o direito de realizar a primeira chamada da prova prética; e

b)  ndo é permitido realizar o exame de Certificacdo candidatos que ndo cumpram
com 0s requisitos normativos para tal, bem como candidatos que ndo foram
indicados na lista fornecida pelo Servidor Responsavel.

Antes do inicio da prova pratica, o Servidor Aplicador devera informar aos
candidatos que:

a) aprova pratica sera dividida em 01 (um) pré-teste com 12 itens e 01 (um) teste
com 25 itens;

b) o candidato que ndo for aprovado no teste com 25 itens tera direito a uma
segunda valiacao;

c) em cada item, o candidato devera informar qual a acdo correta a ser tomada em
um ambiente de inspecdo de bagagem de passageiros;

d) para aprovacdo na prova préatica, o candidato devera analisar os 25 itens em até
5 (cinco) minutos, ndo liberar bagagem que contenha qualquer item
considerado de acesso proibido a area restrita de seguranca, e possuir indice de
aproveitamento maior do que 85% (oitenta e cinco por cento).

O Aplicador devera instruir os candidatos sobre como operar o sistema de simulagdo
de interpretacdo de imagens de raios-x, podendo informa-los a qualquer tempo quais sdo suas
funcionalidades (fungdes dos botbes de decisdo, utilizacdo de ferramentas de destaque de
materiais, utilizacdo de ferramentas de zoom, etc.).

O Aplicador devera acompanhar os candidatos durante a realizacdo dos Exames,
certificando-se de que eles realizaram os testes e as provas apenas nas quantidades permitidas.

Durante a realizacio da prova préatica, o Aplicador NAO podera:

a)  prestar qualquer orientacdo sobre como proceder na interpretacdo de imagens
de raios-x;

b)  prestar quaisquer informacdes relacionadas ao contetido da prova;

c¢) informar quais foram os erros cometidos pelos candidatos durante a
interpretacdo de imagens de raios-x;

d) informar aos candidatos quais objetos séo apresentados nas imagens.

As duvidas ou o0s questionamentos dos candidatos acerca das imagens utilizadas pelo
software de interpretacdo deverdo ser encaminhados aos meios de comunicacdo oficial da
Agéncia.

Ao término da prova pratica, o Aplicador deverd lancar a mencdo do candidato na
lista de presenga conforme previsto no item 4.2 desse Manual.

Apo6s o langamento dos resultados de todos os candidatos na lista de presenca, o
Aplicador devera entregar uma cépia assinada dessa lista ao Preposto, conforme previsto no
item 3.5 desse Manual.
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3.4.5. Situacdes ané6malas ou adversas

Se, durante a realizacdo do Exame de Certificacdo, ocorrer alguma situacdo anormal
envolvendo os candidatos ou decorrente de fatores relacionados ao local designado para a sua
realizacdo, deverd o Aplicador contatar o Preposto para que esse tome as medidas corretivas
necessarias.

No caso de situagdes anbmalas ou adversas:

a) cabe ao Aplicador e ao Preposto acordar a melhor solucdo possivel para a
manutencdo do Exame de Certificacao;

b)  todas devem ser informadas no Relatorio de Realizagdo de Exame (Anexo V);

c) sempre que o Aplicador tiver alguma duvida sobre a decisdo a ser tomada, ou
caso ele considere que h& a necessidade de validar sua acdo, este deve entrar
em contato com 0 GTSG; e

d)  compete ao Preposto passar as informacdes relacionadas a aplicacdo do exame
aos candidatos presentes, bem como recolher as ddvidas ou queixas que estes,
por ventura, venham a fazer do Aplicador.

Caso o Aplicador necessite eliminar algum candidato do Exame de Certificagdo por
este ter desrespeitado as regras do processo, ou porque este perturbou a ordem do local,
devera contatar o Preposto para que ele tome as medidas necessarias de contencéo ou retirada
deste candidato.

O Aplicador é proibido de tratar diretamente com os candidatos qualquer assunto
relacionado ao processo de certificacao.

Quando questionado, o Aplicador deve orientar os candidatos a direcionarem suas
duvidas, questionamentos e reclamacgbes relacionadas ao Exame de Certificacdo para a
Ouvidoria da ANAC, informando-os 0s canais de comunicagdo da Agéncia.

3.5. PROCEDIMENTO DE CONSOLIDACAO DOS RESULTADOS

3.5.1. Atribuicdes do Aplicador

Ao término da prova tedrica, o Aplicador devera corrigir as folhas de resposta
utilizando as maéscaras de corregéo e inserindo o resultado do exame de Certificagdo na lista
de presenca com o nome dos candidatos. O aplicador deve:

a)  preencher a lista de presenca utilizando os critérios definidos no item 4.2 desse
Manual;

b)  verificar se todos os dados relativos ao resultado e a data do exame foram
devidamente preenchidos; e

c)  se certificar que todos os candidatos que realizaram o Exame assinaram a lista
de presenga.



< MPR/SIA-819-R00 17 de 34
‘ ANAC

Ap0ds o preenchimento completo da lista de presenca com a assinatura dos candidatos
e o lancamento das suas notas e das mencoes finais, 0 Aplicador devera lancar as mengdes dos
candidatos na Planilha Padrdo e envia-la preenchida com o resultado final para o e-mail
exames.avsec@anac.gov.br.

3.6. PROCEDIMENTO DE ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

Ao término do exame de Certificagdo, o Aplicador devera entregar ao Servidor
Responsavel toda documentacao referente a realizacao das provas:

a)
b)
c)
d)

provas utilizadas;

folhas de respostas;

processo de pedido de realizagéo; e
Relatdrio de Realizacdo de Exames.

O Aplicador é responsavel pelo preenchimento da planilha padrdo referente ao
exame de Certificacdo realizado. Esse devera:

a)
b)

lancar as notas dos candidatos na planilha padrdo; e

enviar a planilha padrdo preenchida para o endereco eletronico:
exames.avsec@anac.gov.br

Apds o recebimento da documentacdo acima, devera o Servidor Responsavel:

a)
b)

c)

d)

arquivar a planilha padrao preenchida em sua referida pasta eletronica;
descartar as provas utilizadas mediante trituracdo ou incineracao;

arquivar o processo relativo a realizacdo do exame juntamente com as folhas de
respostas em armario especifico do setor;

langar as informacOes presentes no Formuléario de Solicitacéo e no Relatdrio de
Realizacdo de Exames na Planilha de Acompanhamento de Controle,
localizada no endereco eletrénico:

W\Svedf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\O3 Instrucdo\15 Controle
de Qualidade Instrucdo;

O Servidor Responsavel somente enviard a Planilha Padrdo com o notas dos
candidatos para o centro de instrucdo apds o resultado do exame de Certificagdo ter sido
lancado no banco de dados da GFSI que se encontra no site www?2.anac.gov.br/avsec.



mailto:exames.avsec@anac.gov.br
mailto:exames.avsec@anac.gov.br
file:///C:/Documents%20and%20Settings/andrea.motta/Configurações%20locais/03%20Instrução/15%20Controle%20de%20Qualidade%20Instrução
file:///C:/Documents%20and%20Settings/andrea.motta/Configurações%20locais/03%20Instrução/15%20Controle%20de%20Qualidade%20Instrução
file:///C:/Users/luiz.cavallari/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/H3Y7RPNH/www2.anac.gov.br/avsec

< MPR/SIA-819-R00 18 de 34
‘ ANAC

4, CRITERIOS PARA 0S EXAMES DE CERTIFICACAO

4.1. CRITERIOS PARA PROGRAMACAO DOS EXAMES

Os exames de Certificacdo de 1 Chamada deverdo ser realizados em até 30 (trinta)
dias ap6s o término do curso.

Para a programacdo da prova préatica do curso de Operador Especializado em Raios-
X serdo considerados 0s seguintes parametros:

a)

b)
c)

d)

a capacidade produtiva esperada para cada candidato, por aparelho, € de 15
minutos;

pedidos de realizacdo de banca mais antigos tém preferéncia de atendimento;

cidades que demandem um grande numero de Exames de Certificacdo terdo
seus pedidos condensados para atendimento em uma mesma misséo; e

os exames devem ocorrer preferencialmente nos dias de semana, no periodo
entre 08:00 e 18:00 horas, salvo situacfes especiais acordadas com 0 GTSG;

demais instrucdes da GFSI relacionadas a programacdo de realizacdo dos
exames de Certificacéo.

4.2. CRITERIOS PARA O PREENCHIMENTO DE NOTAS NA PLANILHA

PADRAO

No preenchimento da Planilha Padrdo, deverdo ser adotados os critérios abaixo no
preenchimento das notas e mengdes dos candidatos. Se o candidato:

a)
b)
c)
d)

e)

NAO FREQUENTOU o curso, sua nota sera 0,0;
DESISTIU do curso, sua nota seré 0,0;
FALTOU a prova, sua nota sera 0,0;

atingiu os critérios para aprovacdo na prova pratica, sua mencgdo sera
APROVADO; e

NAO atingiu os critérios para aprovacio na prova pratica, sua mencdo sera
REPROVADO.

As notas alcancadas pelos candidatos, corrigidas conforme critérios estipulados neste
capitulo, devem ser escritas numericamente.
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4.3. CRITERIOS PARA CORRECAO DAS PROVAS TEORICAS

As provas tedricas constardo de 30 (trinta) questdes de multipla escolha.
Para que seja considerado aprovado, o candidato deve ter um aproveitamento de, no

19de 34

minimo, 7,0 (sete), ou seja, acertar 21 questdes. As menc¢des dos candidatos devem ser

estipuladas de acordo com a Tabela 1 apresentada a seguir:

1 0,3 2 0,7 3 1 4 13 5 17
6 2 7 2,3 8 2,7 9 3 10 3,3
11 3,7 12 4 13 4,3 14 4,7 15 5

16 53 17 57 18 6 19 6,3 20 6,7
21 7 22 7,3 23 1,7 24 8 25 8,3
26 8,7 27 9 28 9,3 29 9,7 30 10

Tabela 1 - Menc¢do por numero de acertos para prova de 30 questdes.




< MPR/SIA-819-R00 20 de 34
(‘ ANAC

S. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos quanto aos procedimentos para elaboracédo e revisao deste manual
serdo solucionados pelo Superintendente de Infraestrutura Aeroportuéria.
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ANEXO | — PLANILHA DE SOLICITACAO DE EXAMES

. . Local do Curso . No. de . ~
Data_da ~ Solicitante Curso Tipo . Periodo do Curso Turmas Situacdo
Comunicagéo (Municipio) alunos
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ANEXO Il — MODELO DE PLANILHA PADRAO (EXTRATO)
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ANEXO Il — MODELO DE COMUNICACAO DIGITAL

“Senhor (a) Responsavel,

Informo que a realizagéo dos Exames de Certificagdo dos Operadores Especializados de
Raios-X no(s) municipio(s) de XXX e XXX foi agendada conforme expresso nos
Formularios para Exame de Certificacdo AVSEC em anexo.

Favor preencher toda a documentacdo solicitada e remeté-la para o endereco
exames.avsec@anac.gov.br conforme orientacGes constantes do formulério anexo até o
dia XX de XX de XXXX.

Informamos que o ndo envio da documentacdo dentro do prazo estipulado implicara na
ndo realizacdo do Exame de Certificacao.

Caso haja qualquer davida ou impedimento referente a realizacdo do Exame nos termos
acordados, favor informar o mais breve possivel.

Atenciosamente,

Equipe GFSI

Setor de Instrugcdo AVSEC
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ANEXO |V - FORMULARIO PARA EXAME DE CERTIFICACAO AVSEC

SOLICITACAO DO EXAME

Centro de Instrucao:

Representante (Preposto):

Contatos (telefone e email):

Periodo de realizacdo do(s) curso(s):
Total de candidatos a serem avaliados:
Local de realizacao:

Instrutor que ministrou o curso:

CRONOGRAMA DE APLICACAO (PREVISAO)

O cronograma detalhado contendo o horéario de cada etapa dos exames serd definido entre os
aplicadores designados e o representante.

Ressaltamos que o Exame de segunda chamada, quando aplicavel, sera realizado durante o periodo
estipulado no cronograma.

Seguem junto a esse formulario:
Copia das listas de frequéncia dos candidatos matriculados no curso;

Copia do resultado das avaliagcdes de desempenho dos candidatos nas provas teoricas e praticas do
Curso; e

Planilha padréo devidamente preenchida (Abas CHS e EXAME).

Responsavel do Centro de Instrugdo



> MPR/SIA-819-R00 25 de 34
‘ ANAC

ANEXO V - RELATORIO DE REALIZACAO DE EXAME DE CERTIFICACAO

Aplicadores:

Centro de Instrucdo Solicitante:

Local de Realizagdo (Municipio):

Periodo de Realizacao:

Total de Alunos Avaliados:

Houve diferenca entre o total de candidatos avaliados e o numero de candidatos indicados pelo
centro de instrucdo para realizarem o Exame de Certificacdo?

(  )Sim () Naéo
Se sim, justifique:

Houve a presenca constante do Preposto durante a realizacdo das provas do Exame de Certificagcdo?
( )Sim () Nao
Se ndo, justifique:

O local de realizacdo do Exame de Certificacdo atendia ao disposto no artigo 189 da Resolucéo 63?

()Sim () Néo
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Se ndo, quais foram as medidas tomadas pelo centro de instrucéo para adequar o local de realizacéo
de provas as exigéncias normativas?

Os candidatos apresentaram seus documentos de identificagdo antes de realizarem suas provas
tedricas e praticas?

()Sim () Néo

Houve algum candidato impedido de realizar o Exame de Certificagdo? Nomeie os candidatos que
se encontram nessa situacao e justifique:

Demais observacdes pertinentes a realizacdo do Exame de Certificacdo que devam ser registradas:

De acordo,

Assinatura do Aplicador 1 Assinatura do Aplicador 2

Assinatura do Preposto
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ANEXO VI — CONFIRMACAO DE RECEBIMENTO DA COMUNICACAO DE INiCIO
DE CURSO

ASSUNTO: RECEBIMENTO DE COMUNICACAO

Senhor (a) Responsavel,

Acusamos o recebimento da comunicagdo de curso e informamos que esta foi inserida em nosso

controle, conforme planilha abaixo:

Data da Solicitante | Curso | Tipo | Local docurso | Periodo do curso | Turmas

comunicagao (Municipio)

No caso de alguma discrepancia entre as informacdes apresentas nessa mensagem e 0 Curso a ser

realizado, favor entrar em contato com a maior brevidade possivel.

Ressaltamos que essa comunicacdo de realizacdo de curso somente sera considerada quando
recebida dentro do prazo legal previsto no PNIAVSEC (até o primeiro dia do seu inicio).

Atenciosamente,

Equipe GFSI
Setor de Instrugcdo AVSEC
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ANEXO VIl — CONFIRMACAO DE RECEBIMENTO DE PEDIDO DE REALIZACAO

ASSUNTO: RECEBIMENTO DE SOLICITACAO
Senhor (a) Responsavel,

Acusamos 0 recebimento de toda a documentacdo necessédria para a realizacdo do exame de

certificacdo referente a(s) turma(s) abaixo relacionada(s):
Municipio: XXXXXXXXX
Periodo do(s) curso(s): XXXXXXXXX
Total de candidatos: xxx

Adicionalmente  informamos que sua solicitagdo gerou 0  processo  numero
XXXXX XX XXX XI20XX-XX.

A partir desta data consideramos a solicitacdo efetivamente recebida e a enviamos para o

planejamento de aplicagdes de exames.
Assim que houver data/aplicador previstos entraremos em contato.
Atenciosamente,

Equipe GFSI
Setor de Instrugcdo AVSEC
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ANEXO VIIlI — MENSAGEM DE ENVIO DE DOCUMENTACAO INCORRETA

ASSUNTO: ENVIO DE DOCUMENTAC}AO INCORRETA
Senhor (a) Responsavel,

Informamos que para realizacdo do Exame de Certificacdo dos Operadores Especializados em
Raios-X no(s) municipio(s) de XXX e XXX é necessario o preenchimento de toda a documentacédo

em anexo e seu reenvio para esse email, conforme orienta¢des constantes no formulério.

Lembramos que o envio da documentacédo solicitada caracteriza a efetiva solicitacdo do Exame de
Certificacdo por parte do Centro de Instrucédo e, portanto, deve ser realizado com a maior brevidade

possivel, a fim de que os prazos para a aplicacdo dos exames possam ser cumpridos.

Ficamos no aguardo dos documentos para formalizar tal solicitacdo e darmos continuidade ao

processo na ANAC.
Atenciosamente,

Equipe GFSI
Setor de Instrugdo AVSEC
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ANEXO I X — CONVOCACAO DOS APLICADORES

ASSUNTO: CONVOCACAO PARA EXAME DE CERTIFICACAO

Prezados,

Informo que o(s) senhor(es) encontra(m)-se escalado(s) para aplicacdo do Exames de Certificacdo

de Operador Especializado de Raios-X conforme previsdo na tabela abaixo:

Local do ] N° de
o Periodo ) Data do | N° de
Solicitante Curso | Curso candidat | Turmas
o do curso exame PCs
(Municipio) 0S

Caso haja alguma necessidade de alteracdo da referida tabela favor entrar em contato.
Atenciosamente,

Equipe GFSI
Setor de Instrucdo AVSEC
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ANEXO X — MENSAGEM DE ENVIO DOS RESULTADOS

ASSUNTO: RESULTADO DE EXAME DE CERTIFICACAO
Senhor (a) Responsavel,

Seguem, em anexo, os resultados de Exames de Certificagcdo de Operador Especializado em Raios-
X conforme a tabela abaixo:

N°de
Local do Curso | Periodo do ) Data do N°de
Solicitante Curso L candidat | Turmas
(Municipio) curso exame PCs
0s

Atenciosamente,

Equipe GFSI
Setor de Instrugdo AVSEC
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ANEXO XI — FLUXOGRAMA DE CERTIFICACAO DE EXAMES DE OPERADOR
ESPECIALIZADO EM RAIOS-X

Legenda
~ Informar gmunicacac fol
\1 ) realizagac do enviada dentro Tnserir curso no
1) anejamento
I:l Centro de Instrucdo el do prazo? planefamen

I:l Servidor Responsdvel

I:I Aplicador

Nao

Desconsiderar
Curso

. Enviar pedido Flocumentagao foi Abrir processo no Pré-agendar
@ de realizagdo ! enviada® SIGAD exame
¥
Solicitar Convecar
wicars [
CTED Encaminhar
. Confi
realizagdo do | Programar exame |« processo ao o ""a',
exama Aplicador participagao?
Sim
) 4
Preparar provas &
PCDP
v
) sim
Ven::l?;g;il de :3:;1:310?, |dentificar alunos »  Aplicar exame
Nao
v
Preencher
Providenciar local Relatdrio de
adequado Reallizagdo de
Exame
3
Arquivar Enviar resultado ::?;T;:h: or Langar resultados
para centro de [« Confere pr 0 14 ~ na Planilha
processo instrucda \TE;E_‘:E_\ Padrin
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1

2
3
4

5

6-

7-

8-

O-

ANEXO XII - PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE PROVA TEORICA

Leia as orientacOes a seguir:

Sdo proibidas quaisquer rasuras na folha de resposta, devendo esta ser preenchida em
conformidade com as orientacdes apresentadas na capa da prova;

Informe na folha de resposta 0 modelo de prova que vocé possui em maos;

Aguarde autorizacdo do fiscal para abrir o caderno de provas;

Facam siléncio durante as provas, evitando comentarios e ruidos que possam atrapalhar aos
demais candidatos;

N&o serdo permitidas consultas, empréstimos e comunicacao entre os candidatos, tampouco
o0 uso de livros, apontamentos e equipamentos, eletrénicos ou ndo, inclusive reldgio;

E proibido fazer qualquer questionamento aos aplicadores a respeito do conteido da prova
durante a realizacdo dos exames;

Assinale na folha de respostas a alternativa que julgar correta em cada questéo, preenchendo
0 campo correspondente, com caneta esferogréfica de tinta cor preta ou tinta cor azul;

No cartdo-resposta, a marcacdo de mais de uma alternativa em uma mesma questdo, bem
como rasuras e preenchimento além dos limites do campo, anulam a questao;

Né&o havera substituicdo do cartdo-resposta por erro de preenchimento;

10- Ao concluir a prova, permanega em seu lugar e comunique ao Fiscal.

11- O tempo total de prova de € 01h30minh (uma hora e trinta minutos), o que inclui o tempo

para a marcacdo na folha de resposta. O fiscal informara quando estiver faltando 30 (trinta)

minutos e 15 (quinze) minutos para o término da prova e;

12- O ndo cumprimento de quaisquer orientacbes fornecidas podera acarretar a anulacdo do

exame do candidato.
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ANEXO XIII - PROCEDIMENTO PARA APLICAGCAO DE PROVA PRATICA

Leia as orientagdes a seguir:
A prova prética sera dividida em 01 (um) pré-teste com 12 itens e 02 (duas) provas com 25
itens;

Em cada item, o candidato deverd informar qual a acdo correta a ser tomada em um
ambiente que simula a inspecdo de bagagem de passageiros;

Para aprovacdo na prova pratica, o candidato devera:
a) analisar os 25 itens em até 5 (cinco) minutos;

b) ndo liberar bagagem que contenha qualquer item considerado de acesso proibido a area
restrita de seguranca e;

¢) possuir indice de aproveitamento maior do que 85% (oitenta e cinco por cento).

Facam siléncio durante as provas, evitando comentarios e ruidos que possam atrapalhar aos
demais candidatos;

N&o serdo permitidas consultas, empréstimos e comunicacgdo entre os candidatos, tampouco
0 uso de livros, apontamentos e equipamentos, a ndo ser, 0 computador de avaliacéo.

E proibido fazer qualquer pergunta aos aplicadores a respeito do contetido da prova durante
a realizacdo dos exames, inclusive durante a realizacdo das provas praticas.

Ao concluir a prova, permaneca em seu lugar e comunique ao Fiscal

O ndo cumprimento de quaisquer orientacdes fornecidas podera acarretar a anulagdo do

exame do candidato.



