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1. INTRODUCAO
Para atingir seu objetivo, o presente documento encontra-se estruturado da seguinte forma:

a)  Disposi¢des Preliminares: contendo breves descri¢cdes sobre a finalidade do Manual
de Procedimentos;

b) Desenvolvimento, contendo:
I-  aMissdo e a Visdo da GPEL-Proficiéncia Linguistica;

II-  Atribui¢des do Grupo de Proficiéncia Linguistica: contendo as atividades do
pessoal, gerais e especificas; e

III- Descri¢do das Atividades: principal parte do Manual de Procedimentos, onde
encontram-se descritas, em maiores detalhes, todas as etapas de cada uma das atividades realizadas
pela GPEL-Proficiéncia Linguistica; e

c¢)  Apéndices: parte final do Manual de Procedimentos, que contém checklists e
modelos de planilhas utilizadas durante a execucao das atividades.
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2. DISPOSICOES PRELIMINARES
2.1 FINALIDADE

A finalidade do presente Manual é padronizar os procedimentos que deverao ser seguidos e
cumpridos pelos efetivos do Grupo de Proficiéncia Linguistica da Geréncia de Licencas de Pessoal
— GPEL, das Geréncias Regionais — GER e do Escritério de Aviagao Civil de Curitiba- EAC — CT,
contribuindo, dessa forma, com a qualidade e a seguranca dos processos, bem como garantindo a
conformidade com a legislagdo especifica pertinente a cada processo.

2.2 REVOGACAO

Esta Revisdao 01 deste MPR revoga a Revisdao 00 deste mesmo MPR. As principais
alteracodes foram:

- Exclusdo dos itens 6, 7 e 8, que passam a constar como reservados;

- Alteracdo do item 2.3 — fundamentacdo, tendo-se em vista a revogacdo da Resolugdo n°
71;e

- alteragdo dos logotipos e inser¢do de uma tabela de controle revisao.
2.3 FUNDAMENTACAO

Este MPR ¢ fundamentado no art. 38 da Resoluc¢do n° 110, de 15 de setembro de 2009,
publicada no Didrio Oficial da Unido, n® 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009.

2.4 PUBLICO-ALVO

Este Manual aplica-se a Geréncia de Licengas de Pessoal — GPEL pertencente a Superintendéncia
de Seguranca Operacional, as Geréncias Regionais — GER e ao Escritério de Aviacao Civil de
Curitiba- EAC — CT.

2.5 DIVULGACAO

Este Manual deve ser divulgado através do endereco da SSO no portal de informagdes da
ANAC: http://intranet.anac.gov.br/sso/

2.6 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou na alteracao deste MPR € de responsabilidade da
SSO, através da Geréncia de Padroes e Normas Operacionais — GPNO. Mudancgas na legislacao
nacional ou em documentos de referéncia internacional, nos RBAC ou nas politicas da ANAC sao
motivos para uma revisdo. As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas a GPNO, com as
respectivas justificativas. Todas as sugestdes recebidas serdo revistas e analisadas pela GPNO, em
coordenagdo com os setores afetos.

O Superintendente de Seguranca Operacional é o responsavel por aprovar todas as revisoes
deste MPR.

As orientacdes deste MPR podem entrar em conflito com as de outros documentos de
carater procedimental ou informativo, tais como outros MPR e Instru¢cdes Suplementares — IS. Esta
situacdo pode ocorrer de forma involuntdria ou pela impossibilidade de se atualizar todas as
orientagdes simultaneamente. Essas situacdes de conflito devem ser direcionadas aos gerentes
imediatos. Os gerentes devem entrar em contato com a GPNO para resolver estes conflitos.

Origem: SSO/GPNO Pagina 7 de 41

(“XA NAC



MPR-61-002/SSO 28 de junho de 2013 Revisao 01

3. DESENVOLVIMENTO
3.1 MISSAO DA GPEL-PROFICIENCIA LINGUISTICA

Propor politicas técnicas e diretrizes para os processos de averbacdo do nivel de
proficiéncia linguistica nos certificados de habilitacdo técnica de pilotos; proceder a verificacao das
habilidades de falar e compreender a lingua inglesa necessdrias ao cumprimento dos requisitos de
proficiéncia linguistica, bem como fiscalizar o cumprimento das normas, dos padrdes e requisitos
de seguranca operacional da aviagdo civil, relativos a proficiéncia linguistica.

3.2 VISAO DA GPEL-PROFICIENCIA LINGUISTICA

Contribuir para a elevacdo da seguranca de voo a partir da verificagdo do cumprimento dos
requisitos de proficiéncia linguistica de pilotos de transporte aéreo e da aviagdo geral, por meio da
regulagdo, da certificacdo e da vigilancia dos procedimentos de avaliacao nas Geréncias Regionais
da ANAC, nas empresas aéreas e centros de treinamento credenciados.
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4. ATRIBUICOES DO GRUPO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA:
O Grupo de Proficiéncia Linguistica possui as seguintes atribuicdes gerais:

a)  Propor politicas técnicas e diretrizes para os processos de averbacdo do nivel de
proficiéncia linguistica nos certificados de habilita¢do técnica de pilotos;

b)  Fiscalizar o cumprimento das normas, dos padrdes e requisitos de seguranga
operacional da aviacdo civil, relativos a proficiéncia linguistica; e

c)  Efetuar a andlise, estabelecer os procedimentos pertinentes e proceder a verificagao
das habilidades de falar e compreender a lingua inglesa necessarias ao cumprimento dos requisitos
de proficiéncia linguistica, para posterior averbacdo do nivel de proficiéncia linguistica nos
certificados de habilitacdo técnica de pilotos.

Adicionalmente, o Grupo de Proficiéncia Linguistica € responsdvel por:

a)  Elaborar normas e critérios pertinentes a avaliacao de proficiéncia linguistica: Santos
Dumont English Assessment;

b)  Elaborar e atualizar as instrucdes para os candidatos e para as Geréncias Regionais,
relacionadas a aplicagdo do Santos Dumont English Assessment;

c¢)  Elaborar, revisar e inserir no sistema Pre-Test as questdes relativas a primeira etapa
do Santos Dumont English Assessment;

d) Elaborar e revisar as versdes relativas a segunda etapa do Santos Dumont English
Assessment;

e)  Analisar e responder os recursos apresentados pelos candidatos, relacionados ao Pre-
Test e ao Proficiency Test;

f)  Instalar o sistema Pre-Test e o banco de questdes nas Geréncias Regionais e
empresas credenciadas para a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, bem como orientar
os responsdveis pelas salas de prova (GER e SEP) ou examinadores credenciados sobre os
procedimentos para aplicacao do Pre-Test;

g)  Atualizar o sistema Pre-Test com versdes novas do software (quando necessario) e
com novo banco de questoes;

h)  Realizar a fiscalizacdo corrente dos procedimentos administrativos decorrentes das
avaliagdes de proficiéncia linguistica;

1) Realizar a fiscalizacdo corrente dos procedimentos de avaliagdo e do julgamento da
proficiéncia linguistica do candidato;

7) Realizar auditorias nas Geréncias Regionais e empresas credenciadas para a
aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, com o objetivo de verificar e padronizar os
procedimentos relacionados aos exames de proficiéncia linguistica;

k)  Analisar os processos de validacdo da averbacdo de proficiéncia linguistica de
licencas estrangeiras de pilotos;

) Manter os servidores em constante atualizacdo técnica, através da realizacdo de
cursos de especializacdo e de reciclagem;

m) Participar de cursos, semindrios, palestras e reunides afetas aos Requisitos de
Proficiéncia Linguistica;
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n) Preparar material instrucional e ministrar curso de Examinador de Proficiéncia
Linguistica;

0) Preparar material instrucional dos Workshops de Proficiéncia Linguistica para
conduzir o treinamento recorrente dos examinadores da ANAC e dos credenciados;

p)  Preparar material instrucional e ministrar palestras relativas aos requisitos de
proficiéncia linguistica;

q) Realizar o controle da validade do credenciamento e dos treinamentos periddicos dos
INSPAC e dos examinadores; €

r)  Assegurar a guarda e a conservacdo de documentos pertinentes a realizacdo das
avaliacdes de proficiéncia linguistica, bem como de outros documentos de carater sigiloso, como
material para elaboracao de questdes.
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S. ATIVIDADES DO PESSOAL

Um servidor alocado no Grupo de Proficiéncia Linguistica € responsavel por executar
atividades gerais e especificas inerentes a area de competéncia do Grupo Técnico.

5.1 GERAIS
Sao atividades gerais, comuns a todos do Grupo:

a)  Desenvolver atividades especializadas de regulacdo da aviagdo civil na drea de
Proficiéncia Linguistica;

b)  Desenvolver estudos e apresentar propostas para o continuo aprimoramento dos
procedimentos internos relativos ao Grupo de Proficiéncia Linguistica;

c¢) Registro e atualizacio de dados de todas as provas aplicadas nas Geréncias
Regionais, SEP, empresas aéreas e centros de treinamento credenciados nas respectivas planilhas de
avaliacdo;

d) Arquivamento de documentos pertinentes nas pastas das Geréncias Regionais, SEP,
empresas aéreas e centros de treinamento credenciados, bem como nas demais pastas do setor;

e)  Organizacdao dos CDs contendo gravagdes das avaliagdes realizadas nas Geréncias
Regionais, SEP, empresas aéreas e centros de treinamento credenciados;

f)  Comunicacdo com usudrios € GER por telefone, fax, e-mails ou por meio da
Ouvidoria, respondendo a dividas e orientando;

g) Atendimento pessoal a representantes de empresas aéreas € centros de treinamento
que procuram a ANAC para esclarecimentos ou para sanar pendéncias;

h)  Elaboracdo de legislacdo normativa, como Instru¢des Suplementares, Manuais, etc
ou atualizacdo/ inclusdo de itens conforme orientagdo administrativa, segundo as exigéncias da
aviacao civil nacional e internacional;

1) Confeccao de documentos burocraticos tais como oficios, fax, e-mails, memorandos,
portarias, notas técnicas, tendo modelos como base, mas devendo ser capaz de redacdo prépria
adequada a fungao;

j)  Participacdo em reunides administrativas com as Chefias, outras autoridades e outros
INSPAC, de acordo com a designacao do coordenador;

k) Realizar cursos de especializacdo e reciclagem a fim de manter seus conhecimentos
atualizados e de acordo com a legislagao vigente;

) Realizar o controle da validade do credenciamento e dos treinamentos periddicos dos
INSPAC e dos examinadores; €

m) Assegurar a guarda e a conservacdo de documentos pertinentes a realizacdo das
avaliacdes de proficiéncia linguistica, bem como de outros documentos de carater sigiloso, como
material para elaboracao de questdes.

5.2 ESPECIFICAS:
a)  Da Coordenagdo do Grupo de Proficiéncia Linguistica:

I-  Assessorar a Geréncia de Licengas de Pessoal — GPEL e a Geréncia Geral de
Aviagdo Geral — GGAG no trato dos assuntos relacionados a avaliacdo de Proficiéncia Linguistica;
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II- Realizar a supervisdo geral das atividades do Setor;

III- Elaborar normas e critérios pertinentes a avaliacdo de Proficiéncia Linguistica:
Santos Dumont English Assessment;

IV- Elaborar e atualizar as instrucdes para os candidatos e para as Geréncias
Regionais, relacionadas a aplicacao do Santos Dumont English Assessment;

V- Administrar, controlar e supervisionar a parte técnico-operacional relacionada
a aplicacdo das avaliagdes de proficiéncia linguistica;

VI- Planejar e coordenar as avaliagdes de proficiéncia linguistica nas GER e na
SEP;

VII- Coordenar e participar das auditorias nas GER, empresas aéreas e centros de
treinamento credenciados para a aplicacdo das avaliacdes de proficiéncia linguistica;

VIII- Emitir parecer final para os recursos apresentados pelos candidatos bem como
para os processos de validagdo da averbagdo de proficiéncia linguistica de licengas estrangeiras;

IX- Coordenar os trabalhos de instalacdo do sistema Pre-Test e do banco de
questdes nas Geréncias Regionais e empresas credenciadas para a aplicacdo do Santos Dumont
English Assessment;

X-Coordenar os trabalhos de atualizacdo do sitema Pre-Test com versdes novas do
software(quando necessario) e com novo banco de questdes;

XI-  Supervisionar a preparacdo de material instrucional e ministrar, ou designar
pessoal do grupo para ministrar, curso de Examinador de Proficiéncia Linguistica;

XII- Supervisionar a preparagdo de material instrucional dos Workshops de
Proficiéncia Linguistica para conduzir, ou designar pessoal do grupo para conduzir, o treinamento
recorrente dos examinadores da ANAC e dos credenciados;

XIII- Supervisionar a preparagdo de material instrucional e ministrar, ou designar
pessoal do grupo para ministrar, palestras relativas aos requisitos de proficiéncia linguistica; e

XIV- Promover a interacdo entre as diversas areas do Grupo de Proficiéncia
Linguistica.
b) Do Especialista Pedagogo:

I-  Analisar pedagogicamente as questdes elaboradas para insercdo no sistema
Pre-test e para as versoes do Proficiency Test;

II-  Elaborar e revisar normas e critérios pedagdgicos concernentes a aplicagio das
avaliacdes de proficiéncia linguistica;

III-  Orientar trabalhos de interpretacdo de estatisticas, através da andlise dos dados
informatizados obtidos, apds a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, com a finalidade
de validar os itens de teste por indice de facilidade e realizar a andlise comparativa dos resultados
do Pre-Test e do proficiency Test;

IV-  Supervisionar as tarefas afetas a andlise de recursos, para fins de revisdo de
questdes e possiveis retificacoes de grau;

V- Instalar o sistema Pre-Test e o banco de questdes nas Geréncias Regionais e
empresas credenciadas para a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, bem como orientar

(“XANAC
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os responsdveis pelas salas de prova (GER e SEP) ou examinadores credenciados sobre os
procedimentos para aplicacao do Pre-Test;

VI- Atualizar o sistema Pre-Test com versdes novas do software(quando
necessario) e com novo banco de questdes;

VII- Realizar a fiscalizacdo corrente dos procedimentos administrativos decorrentes
das avaliacdes de proficiéncia linguistica;

VIII- Realizar a fiscalizacdo corrente dos procedimentos de avaliacio e do
julgamento da proficiéncia linguistica do candidato;

IX- Realizar auditorias nas Geréncias Regionais e empresas credenciadas para a
aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, com o objetivo de verificar e padronizar os
procedimentos relacionados aos exames de proficiéncia linguistica;

X-Preparar material instrucional para o curso de Examinador de Proficiéncia
Linguistica;

XI- Preparar material instrucional para os Workshops de Proficiéncia Linguistica;

XII- Elaborar e aplicar o Santos Dumont English Assessment, uma vez cumprindo
os requisitos previstos no Manual de Capacitacdo do Inspetor.

c¢) Do Especialista Instrutor de Inglés:

I-  Elaborar e aplicar o Santos Dumont English Assessment, uma vez cumprindo
os requisitos previstos no Manual de Capacitacao do Inspetor.

II-  Elaborar, revisar e inserir no sistema Pre-Test as questdes relativas a primeira
etapa do Santos Dumont English Assessment;

III- Elaborar e revisar as versdes relativas a segunda etapa do Santos Dumont
English Assessment;

IV- Realizar trabalhos de interpretacdo de estatisticas, através da andlise dos dados
informatizados obtidos, apds a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, com a finalidade
de validar os itens de teste por indice de facilidade e realizar a andlise comparativa dos resultados
do Pre-Test e do Proficiency Test;

V- Instalar o sistema Pre-Test e o banco de questdes nas Geréncias Regionais e
empresas credenciadas para a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, bem como orientar
os responsaveis pelas salas de prova (GER e SEP) ou examinadores credenciados sobre os
procedimentos para aplicacao do Pre-Test;

VI- Atualizar o sistema Pre-Test com versdes novas do software(quando
necessario) e com novo banco de questdes;

VII- Realizar a fiscalizacio corrente dos procedimentos administrativos decorrentes
das avaliacdes de proficiéncia linguistica;

VIII- Realizar a fiscalizacdo corrente dos procedimentos de avaliacio e do
julgamento da proficiéncia linguistica do candidato;

IX- Realizar auditorias nas Geréncias Regionais e empresas credenciadas para a
aplicacdo do Santos Dumont English Assessment, com o objetivo de verificar e padronizar os
procedimentos relacionados aos exames de proficiéncia linguistica;

Ori : SSO/GPNO >
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X-  Preparar material instrucional para o curso de Examinador de Proficiéncia
Linguistica;

XI- Preparar material instrucional para os Workshops de Proficiéncia Linguistica;

XII- Realizar as tarefas afetas a andlise de recursos, para fins de revisao de questoes
e possiveis retificagdes de grau.

d) Do Apoio Administrativo:
I- Receber e tramitar documentacao;
II-  Confeccionar documentos administrativos;
III- Informar sobre o andamento dos processos;

IV-  Arquivar processos.
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6. [RESERVADO]
7. [RESERVADO]
8. [RESERVADO]
9. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

9.1 AVALIACAO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA — NAS EMPRESAS AEREAS E
CENTROS DE TREINAMENTO CREDENCIADOS

Procedimentos do Examinador Credenciado:

a)  Agendamento para o Pre-Test;

b)  Verificacdo da ficha de inscri¢ao e identificagdo do candidato;

c¢)  Realizacdo do Pre-Test.

Em caso de reprovacgio, aguardar 20 dias corridos para realizar novo Pre-Test.
Em caso de aprovagao:

a)  Agendamento para o Proficiency Test;

b)  Verificacdo da ficha de inscricdo e dos documentos do candidato (de identificacdo e
aprovacgao no Pre-Test);

¢)  Conducgdo do Proficiency Test;
d) Elaboracdo do relatério de avaliagdo; e

e)  Envio, via protocolo da ANAC, dos relatérios de avaliagdo do Proficiency Test,
resultados do Pre-Test e suas respectivas fichas de inscricdo, bem como da solicitacdo de
processamento de resultados e dos CDs com as gravacdes das entrevistas.

Procedimentos da ANAC:

a)  Abertura de processo pelo Protocolo da ANAC, tramite para o GGAG, para o GPEL
e para o Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Conferéncia dos documentos, no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica, incluindo
originais, copias e CDs.

Se todos os documentos e CDs estiverem de acordo com os procedimentos estabelecidos:

a)  Encaminhamento do processo para o Grupo Habilitacio para processamento dos
resultados no MAPPER e posterior impressdao de CHT com averbagdo de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Arquivamento das cdpias de todos os documentos e CDs enviados nos arquivos do
Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

c¢)  Atualizacdo de dados na planilha de avaliacdo.

d)  Se forem detectadas pendéncias na documenta¢do enviada:
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e) Envio das pendéncias para os examinadores credenciados e representantes das
empresas aéreas e centros de treinamento; e

f) O processo fica em exigéncia até que as pendéncias sejam enviadas.
Ap6s o envio das corregdes, retorna aos itens X1 e XII.

9.2 AVALIACAO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA — NAS GERENCIAS REGIONAIS E
NA SEP

Procedimentos do responsavel pela sala de provas das GER e SEP - ANAC:
a)  Agendamento para o Pre-Test;

b)  Verificagdo da ficha de inscri¢do e identificagdo do candidato; e

c¢)  Realizacdo do Pre-Test.

Em caso de reprovacio, aguardar 20 dias corridos para realizar novo Pre-Test.
Em caso de aprovacao:

a)  Agendamento para o Proficiency Test.

Procedimentos do Examinador da ANAC:

a)  Verificacdo da ficha de inscri¢do e dos documentos do candidato (de identificacdo e
aprovacgao no Pre-Test);

b)  Conducdo do Proficiency Test;
c¢)  Elaboracdo do relatério de avaliagao;

d)  Abertura de processo com os seguintes documentos: solicitacdo de processamento de
resultados, relatérios de avaliagdo originais, fichas de inscricdo originais e folha de
encaminhamento.

No caso de provas aplicadas nas Geréncias Regionais:

a)  Encaminhamento do processo para o Setor de Habilitacdo da Geréncia Regional para
processamento dos resultados no MAPPER e posterior impressao de CHT com averbacdo de
Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Arquivamento do processo na Geréncia Regional;

¢)  Arquivamento das copias de todos os documentos e CDs nos arquivos do Grupo de
Proficiéncia Lingiiistica;

d)  Atualizacdo de dados na planilha de avaliacao.

No caso de provas aplicadas na SEP:

a)  Encaminhamento do processo para o Grupo Habilitacio para processamento dos
resultados no MAPPER e posterior impressao de CHT com averbagao de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Arquivamento das copias de todos os documentos e CDs nos arquivos do Grupo de
Proficiéncia Lingiiistica;

¢)  Atualizacdo de dados na planilha de avaliacdo.
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9.3 CONTROLE DAS AVALIACOES DE PROFICIENCIA LINGUISTICA REALIZADAS
PELOS EXAMINADORES CREDENCIADOS E PELOS INSPAC

Atualizacdo dos dados na planilha de avaliagdo apds o recebimento e conferéncia de cada
lote, incluindo as seguintes informagdes:

a) CANACG;

b)  Nome completo;

c) Nota final;

d) Empresa;

e) Entidade examinadora;
f) Numero do candidato;
g) Data da avaliacio;

h)  Entrevistador;

1) Versdo da prova;

j)  Nivel ICAO;

k)  Observagoes;

1) CD;

m) Processo N

n) Telefone;

0) e-mail.

Com estes dados é possivel controlar quantas vezes um piloto ja fez prova, com que
intervalo, os niveis obtidos, as versdes utilizadas, etc. Além disso, a planilha permite obter dados
estatisticos sobre indices de aprovagao/reprovagao, total de aprovados e reprovados por niveis de
proficiéncia lingiiistica, etc. (Vide modelo de planilha de avaliagdo no Apéndice 1)

94 PROCESSO DE VALIDACAO DA AVERBACAO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA
DE LICENCAS ESTRANGEIRAS

Procedimentos do solicitante:

a)  Envio para ANAC, via correio ou através do encaminhamento direto ao Protocolo, os
seguintes documentos:

b)  requerimento contendo a data da dltima verificacdo de pericia/exame de profici€éncia
lingiifstica realizado pela Autoridade de Aviagao Civil concedente da licenga; e

c)  copia autenticada da licenca e habilitacio técnica estrangeira com averbacao do nivel
de proficiéncia lingiiistica.

Procedimentos da ANAC:

a)  Abertura de processo pelo Protocolo da ANAC, tramite para o GGAG, para o GPEL
e para o Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Andlise dos documentos e consulta a Autoridade de Aviagdo Civil concedente da
licenca e/ou habilitagcdo técnica estrangeira;

(“XANAC
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¢) Se o processo for deferido: Encaminhamento do processo para o Grupo de
Habilitacdo para processamento e impressdo de CHT, seguido de arquivamento de cdépia do
processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica

d) Se for indeferido: Envio da resposta ao solicitante via correio com a justificativa e
arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

9.5 SOLICITACAO E ANALISE DE RECURSOS DO PRE-TEST

Procedimentos do solicitante: envio para ANAC, via correio ou através do
encaminhamento direto ao Protocolo, o formuldrio de recursos (disponibilizado na internet).

Procedimentos da ANAC:

a)  Abertura de processo pelo Protocolo da ANAC, tramite para o GGAG, para o GPEL
e para o Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Se ndo vier acompanhado da cépia do resultado de prova, solicitar a localidade onde
foi realizado o Pre-test que envie uma copia;

¢)  Andlise da argumentacdo do candidato e, se necessario, solicitacio a pessoa que
aplicou a referida prova (da Geréncia Regional ou da empresa aérea e centro de treinamento
credenciado) que descreva o que aconteceu no momento.

Se o recurso for deferido:

a)  Emissao de parecer favordvel no préprio formulério de recurso;

b)  Envio da resposta ao solicitante via oficio, por correio;

c¢)  Tomada de providéncias cabiveis relativas ao parecer emitido; e

d)  Arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

Se o recurso for indeferido:

a)  Emissdo de parecer desfavordvel no préprio formulério de recurso;

b)  Envio da resposta ao solicitante via oficio, por correio;

¢)  Arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.
9.6 SOLICITACAO E ANALISE DE RECURSOS DO PROFICIENCY-TEST

Procedimentos do solicitante:

a) Envio para ANAC, via correio ou através do encaminhamento direto ao Protocolo, o
formuldrio de recursos (disponibilizado na internet).

Procedimentos da ANAC:

a)  Abertura de processo pelo Protocolo da ANAC, tramite para o GGAG, para o GPEL
e para o Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

b)  Retirada do arquivo de uma cépia do resultado do Proficiency Test e o do CD com a
gravacao do Proficiency Test em questao;

¢)  Andlise da argumentagdo do candidato;

d) Anadlise de toda a gravacdo e preparacao de um relatério com exemplos, justificando
o resultado conferido;
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e)  Emissdo de parecer no préprio formuldrio de recurso.
Se o recurso ndo gerou alteracio de nivel de proficiéncia lingiiistica:

a)  Envio da resposta ao solicitante via correio e arquivamento de copia do processo no
Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

Se o recurso gerou alteragao de nivel de proficiéncia lingiiistica:

a)  Envio da resposta ao solicitante via correio e encaminhamento do processo para o
Grupo de Habilitagdo para processamento do resultado no MAPPER e posterior impressao de CHT
com averbagado de Proficiéncia Lingiiistica corrigida;

b)  Arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

9.7 PROCESSO DE CREDENCIAMENTO DE EXAMINADORES NAS EMPRESAS
AEREAS E CENTROS DE TREINAMENTO

Procedimentos da empresa/centro de treinamento solicitante:

a)  Envio para ANAC, via correio ou através do encaminhamento direto ao Protocolo,
dos seguintes documentos:

I-  Carta de indicagao;

II-  Documentos comprobatodrios dos pré-requisitos do profissional indicado;

III- Declaracdo do candidato a examinador;

IV-  Ficha de inscri¢do para o Curso de Examinador Credenciado.
Procedimentos da ANAC:

a)  Abertura de processo pelo Protocolo da ANAC, tramite para o GGAG, para o GPEL
e para o Grupo de Proficiéncia Lingiiistica;

b) Andlise dos documentos comprobatérios dos pré-requisitos para examinador
credenciado.

Se todos os pré-requisitos foram cumpridos:

a)  Comunicacdo a empresa ou centro de treinamento e agendamento da Pré-avaliacdao
do profissional indicado.

Se os pré-requisitos nao foram cumpridos:

a)  Comunicacdo a empresa ou centro de treinamento e arquivamento do processo no
Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

b)  Condugao da Pré-avaliacao.

Em caso de aprovagao:

a)  Inscri¢ao no Curso de Examinador Credenciado.

Em caso de reprovagao:

a)  Arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.
b)  Curso de Examinador Credenciado.

Em caso de aprovacao:

Origem: SSO/GPNO Pagina 19 de 41

(“XANAC



MPR-61-002/SSO 28 de junho de 2013 Revisao 01

a)  Andlise final do perfil do candidato a examinador e efetua¢do do Credenciamento.
Em caso de reprovagao:
a)  Arquivamento do processo no Grupo de Proficiéncia Lingiiistica.

9.8 ANALISE DOS REQUISITOS MINIMOS PARA DESIGNACAO DOS INSPAC
LICENCAS - PROFICIENCIA LINGUISTICA

Para poder atuar como INSPAC LICENCAS — PROFICIENCIA LINGUISTICA, o
servidor da ANAC deverd satisfazer os requisitos minimos para examinador de proficiéncia
lingiifstica, descritos no item 9, e ainda:

Concluir com aproveitamento os cursos previstos no Manual de Capacitagdo do Inspetor.
Apresentar perfil comportamental condizente com o desempenho das tarefas de avaliacao.

9.9 REQUISITOS PARA QUE OS EXAMINADORES E INSPAC APLIQUEM OS
EXAMES DE PROFICIENCIA LINGUISTICA

Diploma universitdrio (Letras — Portugués/Inglés) ou Certificado em TESL (CELTA -
Universidade de Cambridge; Certificado TESOL — Trinity College of London; SIT TESOL -
Alumni);

Certificado de Proficiéncia Lingiiistica reconhecido internacionalmente e obtido nos
ultimos 5 (cinco) anos (CPE, CAE, IELTS (pontuacdo minima 7,0) — Cambridge University;
TOEFL (pontuagdo minima: paper-based: 600; computer-based: 250; internet-based: 94; Michigan
English Language Assessment Battery — MELAB (pontuagdo minima 82); Trinity GESE (Grades
10-12); Trinity ISE (III ou IV);

Experiéncia de pelo menos 2 (dois) anos no ensino/testagem da Lingua Inglesa
(comprovada através de declaragao do empregador ou copia da Carteira de trabalho);

Familiarizacdo com radiotelefonia (comprovada através de certificado de curso de TAI ou
declaracdo emitida por supervisor, indicando o tripulante/controlador responsdvel pela
familiarizagdo); e

Conhecimento acerca do DOC 9835 da ICAO- Manual on the Implementation of ICAO
Language Proficiency Requirements.

9.10 REAVALIACAO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA

Com pelo menos 60 dias de antecedéncia ao vencimento do prazo de validade da
averbacdo de proficiéncia lingiiistica (Nivel 4: 3 anos; Nivel 5: 6 anos), os pilotos devem solicitar a
sua reavaliagdo.

Caso o piloto esteja vinculado a uma empresa aérea ou centro de treinamento que possui
Examinador Credenciado de Proficiéncia Lingiiistica, este processo ocorrerd internamente,
seguindo os passos da avaliagdo inicial.

Caso o piloto necessite recorrer a ANAC para realizar o Santos Dumont English
Assessment, deverd proceder ao agendamento nas GER e SEP, e o processo seguird os passos da
avaliacdo inicial.

9.11 CONTROLE DA VALIDADE E DOS TREINAMENTOS PERIODICOS DOS INSPAC
E EXAMINADORES CREDENCIADOS

No caso dos examinadores credenciados:

(“XA NAC
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a)  Organizacdo da documentacdo de cada examinador credenciado em pastas
individuais;
b)  Atualizagdo periddica do cadastro de examinadores credenciados (cartas, oficios,

contratos, certificados, pedidos de autorizagdes especiais, etc), na planilha de controle e através do
arquivamento dos documentos nas pastas individuais;

c¢)  Atualizacdo dos treinamentos periodicos relativos a avaliacdo de proficiéncia
lingiifstica, na planilha de controle e através do arquivamento dos documentos nas pastas
individuais.

No caso de Examinadores da ANAC:

a)  Organizacdo da documentacio de cada examinador em pastas individuais;

b)  Atualizagdo dos treinamentos periddicos relativos a avaliacdo de proficiéncia
lingiifstica, na planilha de controle e através do arquivamento dos documentos nas pastas
individuais.

(Vide modelo de planilha de controle dos examinadores de proficiéncia lingiiistica da
ANAC e dos examinadores credenciados no Apéndice 2).

9.12 ELABORA(;AO, GUARDA E SIGILO DE ITENS DE TESTE
Pre-Test:

a)  Consulta ao material de base para elaboracdo das questdes, armazenado no setor, em
local com controle de lacre;

b)  Elaboragdo e revisdo de questdes do Pre-test;

c) Tratamento dos arquivos de dudio;

d) Insercdo de questdes no sistema;

e) Retorno do material de base para o local de armazenamento, com controle de lacre.
Proficiency Test:

a)  Consulta ao material de base para elaboracdo das questdes, armazenado no setor, em
local com controle de lacre;

b)  Elaboracgao e revisdo de versdes do Proficiency Test;
¢)  Gravagdo dos arquivos de dudio e edi¢do de CDs;
d) Retorno do material de base para o local de armazenamento, com controle de lacre;

e)  Arquivamento das versdes produzidas com seus CDs (em meio fisico e eletronico)
no local de armazenamento, com controle de lacre;

f)  Distribuicdo e controle das versdes com cada examinador (seja ele credenciado ou da
prépria ANAC).

Producdo de questdes pelos examinadores credenciados:
a) Recebimento e conferéncia do material enviado;
b)  Revisdo das questoes;

c¢)  Controle da periodicidade de envio por cada examinador;
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d) Arquivamento das questdes recebidas (em meio fisico e eletronico) no local de
armazenamento, com controle de lacre.

9.13 FISCALIZACAO CORRENTE DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Trata-se da verificacdo do cumprimento dos procedimentos administrativos, por parte dos
examinadores credenciados e dos examinadores da ANAC, decorrentes das avaliacdes de
proficiéncia linguistica. Tal atividade € rotineira no Grupo de Proficiéncia Linguistica, envolvendo
as seguintes tarefas:

Recebimento (por e-mail ou via protocolo), conferéncia e arquivamento das escalas de
avaliacdo das empresas aéreas e centros de treinamento (observar prazo de envio, conforme IS
61.10-001);

Recebimento (por e-mail), conferéncia e atualizacio das planilhas de avaliacdo das
empresas aéreas, centros de treinamento e dos examinadores da ANAC;

Recebimento, via protocolo, dos relatérios de avaliagdo do Proficiency Test, resultados do
Pre-test e suas respectivas fichas de inscricdo, bem como das solicitagcdes de processamento de
resultados encaminhadas pelos examinadores credenciados e pelos examinadores da ANAC;

Conferéncia dos documentos por lote, incluindo originais e cdpias, e verificacdo das
assinaturas e datas;

Recebimento dos CDs com a gravacdo das avaliagdes (via protocolo), conferéncia da
qualidade das mesmas, da identificagdo do candidato e confirmacdo do envio de todas as gravacdes
correspondentes ao lote sendo verificado;

Se todos os documentos (incluindo CDs) de um lote estiverem de acordo com os
procedimentos estabelecidos:

a)  Encaminhamento do processo para o Setor de Habilitacao;
b)  Arquivamento das copias de todos os documentos enviados e dos CDs;

Se forem detectadas pendéncias na documentacdo enviada, como: relatérios de avaliagdo
com o verso invertido ou sem assinatura do examinador, falta de assinatura do candidato na ficha de
inscri¢do, falta de assinatura do examinador no resultado do Pre-test, informagdes erradas nos
relatérios de avaliacdo, falta de algum desses documentos, falta de identificacdo do candidato na
gravacdo, gravacao com qualidade ruim, falta de alguma gravacao, entre outras:

a) Envio das pendéncias para os examinadores credenciados e representantes das
empresas aéreas e centros de treinamento;

b) O processo fica em exigéncia até que as pendéncias sejam enviadas.
9.14  FISCALIZACAO CORRENTE DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Trata-se da verificagdo do cumprimento dos procedimentos de condu¢dao do Proficiency
Test e do julgamento da proficiéncia linguistica do candidato. Tal atividade é realizada por
amostragem (10% das avaliacdes de cada examinador credenciado) ou por dentncia (conforme
necessidade), envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Andlise de toda a gravacdo do Proficiency Test;

b)  Verificacdo das ndo-conformidades durante a conducido do Proficiency Test, com
base no script da versao utilizada pelo examinador;
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c¢)  Preenchimento do checklist para andlise das avaliacdes enviadas a ANAC pelos
examinadores credenciados (Apéndice 3);

d)  Verificacdo da coeréncia do relatério de avaliagdo emitido pelo examinador com o
desempenho do candidato durante o Proficiency Test;

e) Emissdao de parecer sobre o resultado final do candidato, com base na escala de
niveis de proficiéncia linguistica da ICAO (Apéndice B do RBAC 61) e fundamentado com
exemplos da producdo oral do candidato;

Em caso de ndo-conformidades ou divergéncia sobre o resultado final concedido pelo
examinador credenciado e pelo INSPAC LICENCAS — PROFICIENCIA LINGUISTICA (PEL 3):

L Envio do resultado da fiscalizagao corrente ao examinador e ao representante
da empresa aérea ou centro de treinamento;

II.  Providéncias no sentido de conduzir os ajustes necessarios para a melhoria do
desempenho do examinador credenciado (nova calibracio);

.~ Substituigdo do relatorio de avaliagdo do examinador credenciado pelo parecer
do INSPAC LICENCAS — PROFICIENCIA LINGUISTICA (PEL 3) para encaminhamento do
processo ao Setor de Habilitacao;

Caso ndo seja detectada nenhuma ndo-conformidade nem alteragdo do resultado final:
arquivamento do checklist preenchido e dos demais documentos e CDs utilizados.

9.15 INSTALACAO DO SISTEMA DE PROVAS NACIONAL RBHA 61 PEL (ATIVIDADE
1 DO PTA SSO)

Instalagdo do sistema de provas de proficiéncia linguistica “Pre-test”, primeira etapa do
Santos Dumont English Assessment, nas Geréncias Regionais da ANAC, na SEP, empresas aéreas
e centros de treinamento credenciados. Tal atividade € realizada sob demanda e precisa ser
planejada pelo menos 15 dias antes para coordenagao com os seguintes setores:

a) responsaveis pela sala de prova (GERs e SEP) ou examinadores credenciados
(empresas aéreas e centros de treinamento);

b)  empresa desenvolvedora do software, envolvendo as seguintes tarefas:

I Coordenacdo dos trabalhos com um funciondrio da informatica, do setor de
habilitacdo e sala de provas (GERs e SEP). No caso das empresas aéreas ou centros de treinamento,
a coordenagdo deve ser feita com um representante da entidade e com o examinador credenciado;

II.  Verificacdo das instalagdes e equipamentos necessdrios para aplicacao do Pre-

test;

III. Instalacdo do software Pre-test e suas atualizagdes;

IV. Insercdo do banco de questdes;

V. Cadastramento de usudrios e permissdes compativeis com os niveis de acesso
permitidos;

VI. Teste de todas as fungdes do sistema, incluindo impressdo de resultados e de
relatorios;

VII. Orientacdo aos responsdveis pela sala de provas (GERs e SEP) ou
examinadores credenciados sobre os procedimentos para condugao do Pre-Test;
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VIII. Acompanhamento da conducao de um Pre-test.

9.16 AUDITORIA EM SISTEMA DE PROVAS NACIONAL RBHA 61 PEL (ATIVIDADE 2
DO PTA SSO)

Atualiza¢do do banco de questdes do sistema de provas de proficiéncia linguistica “Pre-
test”, primeira etapa do Santos Dumont English Assessment, nas Geréncias Regionais da ANAC, na
SEP, empresas aéreas e centros de treinamento credenciados. Tal atividade € realizada sempre que
houver uma inser¢do substancial de novas questdes no sistema local (Setor de Proficiéncia
Linguistica, na GPEL) e também precisa ser planejada pelo menos 15 dias antes para coordenagao
com os responsaveis pela sala de prova (GERs e SEP) ou examinadores credenciados (empresas
aéreas e centros de treinamento), envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Coordenacdo dos trabalhos com um funciondrio da informética, do setor de
habilitacao e sala de provas (GERs e SEP). No caso das empresas aéreas ou centros de treinamento,
a coordenacdo deve ser feita com um representante da entidade e com o examinador credenciado;

b)  Verificacdo do funcionamento dos equipamentos necessarios para aplica¢ao do Pre-
test;

c¢) Impressdo do relatério de provas aplicadas;

d)  Verificacdo de ocorréncias com base no relatério impresso e através de relatos dos
responsaveis pela sala de prova (GERs e SEP) ou examinadores credenciados (empresas aéreas e
centros de treinamento);

e)  Atualizacdo de novas versdes do software (se for o caso);
f)  Atualizagcdo do banco de questdes;

g) Teste de todas as fungdes do sistema, incluindo impressdo de resultados e de
relatdrios;

h)  Acompanhamento da conducao de um Pre-test.

9.17 AVALIACAO EM ENTIDADES CREDENCIADAS NACIONAL RBHA 61 PEL
(ATIVIDADE 3 DO PTA SSO)

Aplicacgdo do Proficiency Test, segunda etapa do Santos Dumont English Assessment, para
certificacdo de pilotos que fazem voos internacionais. Tal atividade € realizada nas Geréncias
Regionais da ANAC e na SEP, sob demanda e de acordo com o agendamento dos pilotos, bem
como nas empresas aéreas e centros de treinamento credenciados, de acordo com a escala de
avaliacdoes enviada (geralmente sem aviso prévio, por amostragem ou para verificacdo de
dentncias), envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Nas Geréncias Regionais e na SEP:

L Consulta a planilha de avaliagdo para verificar se € a primeira aplicagdo do
teste para o candidato em questdo e, caso ji tenha realizado o Proficiency Test anteriormente,
verificacdo da versdo utilizada;

II.  Verificacdo da ficha de inscricdio e dos documentos do candidato (de
identificac¢do e aprovacao no Pre-test);

III. Conducgdo do Proficiency Test de acordo com o script da versao selecionado e
com os procedimentos de avaliacao estabelecidos;

Origem: SSO/GPNO Pagina 24 de 41

(“XA NAC



MPR-61-002/SSO 28 de junho de 2013 Revisao 01

IV. Elaboracdo do relatério de avaliagdo com base na escala de niveis de
proficiéncia linguistica da ICAO (Apéndice B do RBAC 61) e fundamentado com exemplos da
producdo oral do candidato;

V. Abertura de processo com os seguintes documentos: solicitacdo de
processamento de resultados, relatérios de avaliagao originais, fichas de inscri¢c@o originais, folha de
encaminhamento;

VI. Tramite do processo para o Setor de Habilitacao do local (no caso de provas
aplicadas na SEP, para o Setor de Habilitacdo da GPEL);

b)  De retorno ao Setor de Proficiéncia Linguistica, da GPEL:

L gravacao do CD com todas as gravacdes do lote para posterior conferéncia e
arquivamento;

II.  arquivamento das cépias de todos os documentos do processo.
c)  Nas empresas aéreas e centros de treinamento credenciados:
L Verificacdo do cumprimento da escala de avaliagdo enviada;

II.  Verificacdo da ficha de inscricdio e dos documentos do candidato (de
identificac¢do e aprovacao no Pre-test);

III. Condugdo do Proficiency Test como interlocutor, de acordo com o script da
versao selecionada e com os procedimentos de avaliacdo estabelecidos;

IV. Solicitagdo da presenca do examinador credenciado durante a condugdo do
Proficiency Test para atuar como rater;

V. Vertificar o julgamento da proficiéncia linguistica do piloto pelo examinador
credenciado;

VI. Supervisionar a preparacdo do relatério de avaliagdo pelo examinador
credenciado, com base na escala de niveis de proficiéncia linguistica da ICAO (Apéndice B do
RBAC 61) e fundamentado com exemplos de sua produgdo oral;

VII. Em caso de dentncias, verificar a veracidade das informagdes.

9.18 AUDITORIA NAS ENTIDADES CREDENCIADAS NACIONAL RBHA 61 PEL
(ATIVIDADE 4 DO PTA SSO)

Supervisdo dos procedimentos de testagem e averiguacdo de dentncias qualificadas
relativas a aplicacdo do Santos Dumont English Assessment. O processo de avaliacdo em questdo
visa a certificag@o de pilotos que fazem voos internacionais. Tal atividade serd realizada com base
na escala de avaliacdes enviada pelas empresas ou centros de treinamento credenciados (3
auditorias anuais em cada entidade credenciada) ou por denincia, conforme necessidade,
envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Realizagdo de um briefing com o examinador credenciado e um representante da
empresa aérea ou centro de treinamento para expor os objetivos da auditoria e definir a agenda de
trabalhos;

b)  Verificacdo das instalacdes e equipamentos para aplicacdo do Pre-test (Item 1 do
checklist de inspe¢do — Apéndice 4);
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c¢)  Verificacdo das instalacdes e equipamentos para aplicagdao do Proficiency Test (Item
2 do checklist de inspecdo — Apéndice 4);

d)  Verificacdo dos procedimentos administrativos internos (Item 3 do checklist de
inspecdo — Apéndice 4);

e)  Preparagdo e envio das escalas de avaliacdo (7 dias de antecedéncia);

f)  Arquivamento dos resultados de avaliacdo de proficiéncia linguistica nos files dos
pilotos (cépias das fichas de inscri¢ao e dos resultados do Pre-test e Proficiency Test);

g)  Organizagao dos lotes com documentos e CDs para envio a ANAC (10 dias tuteis
apos a aplicagdo do Proficiency Test);

h)  Sigilo das versdes de prova e das gravagdes das avaliagdes;

1) Verificacdo da escala de voos internacionais (no caso de empresa aérea) para checar
com a base de dados da ANAC se todos os pilotos escalados possuem ao menos Nivel 4 em seus
CHTs;

1) Observagao da condugao do Pre-test (Item 4 do checklist de inspecao — Apéndice 4);

k)  Observacdo da conducdo do Proficiency Test (Item 5 do checklist de inspecdao —
Apéndice 4);

) Verificacdo das ndo-conformidades durante a conducdo do Proficiency Test, com
base no script da versdo utilizada pelo examinador e nos procedimentos estabelecidos;

m) Verificacdo das responsabilidades atribuidas aos examinadores credenciados
(conforme IS 61.10-001);

n) Verificacdo das responsabilidades atribuidas as empresas aéreas e centros de
treinamento (conforme IS 61.10-001);

0)  Verificacdo da veracidade de quaisquer denuncias recebidas pela ANAC;

p) Realizacdo de um debriefing com o examinador credenciado e um representante da
empresa aérea ou centro de treinamento para comunicar as nao-conformidades (se for o caso),
dirimir ddvidas e orientar quanto as possiveis formas de sané-las;

q) Discussdo com demais INSPAC Licencas - Prof. Linguistica de assuntos inerentes a
legislagdo, com vistas a coeréncia em sua aplicacdo e a apuracao justa sobre a infracdo de alguma
norma por determinada entidade credenciada;

r)  Elaborac¢ao do relatério de auditoria.
9.19  DISCENCIA CURSO EXTERIOR RBHA 61 PEL (ATIVIDADE 5 DO PTA SSO)

Trata-se da participacdo de servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica da SSO, na
condicdo de alunos, em cursos, palestras, workshops, féruns, simpdsios e painéis de ambito
internacional, concernentes aos requisitos de Proficiéncia Linguistica da ICAO, emenda 164 ao
Anexo 1 ou a drea de Licencas em geral, envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Preparacdo de todos os documentos relativos a viagem internacional;
b)  Preparacdo do material necessario para participagdo no evento;

c)  Participacdo no evento, incluindo o cumprimento da agenda estipulada e contatos
com experts de outros paises para troca de informacgoes;

(“XANAC
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d) No retorno, preparacdo de relatério detalhado sobre o evento e apresentacdo do
mesmo aos demais servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica e ao Gerente de Licencas de
Pessoal.

9.20 DOCENCIA CURSO DE FORMACAO NACIONAL RBHA 61 PEL (ATIVIDADE 6 DO
PTA SSO)

Trata-se da participacdo de servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica da SSO, na
condicdo de instrutores/palestrantes, com o objetivo de credenciar examinadores (cursos), atualiza-
los e desenvolver novos itens de teste (workshops) e informar a comunidade aerondutica em geral
(semindrios). Tal ministragdo é realizada nas Geréncias Regionais, Empresas Aéreas, Centros de
Treinamento ou na SEP, envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Preparacdo de material instrucional;

b)  Andlise dos pré-requisitos dos candidatos ao curso;
¢)  Pré-avaliacdo dos candidatos ao curso;

d)  Ministragcdo de aulas e palestras;

e)  Desenvolvimento e conducdo de atividades préticas;

f)  Organizagdo, agendamento e observacdo de avaliacdes de proficiéncia linguistica
para avaliacdo final de desempenho dos alunos no curso;

g)  Controle de freqiiéncia dos participantes;
h)  Controle do material produzido e entregue durante o curso;
1) Controle de entrega dos certificados.

9.21 AULA/PALESTRA PARA EXAMINADOR CREDENCIADO NACIONAL RBHA 61
PEL (ATIVIDADE 7 DO PTA SSO)

Trata-se da participagcdo de servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica da SSO, na
condicdo de instrutores/palestrantes, com o objetivo de proferir aulas e palestras relativas aos
requisitos de Proficiéncia Linguistica da ICAO, emenda 164 ao Anexo 1, nos cursos de Examinador
Credenciado 135, 121, 141 e 142, envolvendo as seguintes tarefas:

a)  Preparacdo de todos os documentos relativos a viagem nacional;

b)  Preparacdo do material necessario para a aula ou palestra, incluindo apresentacdo de
slides, videos, etc;

c) Ministragdo da aula ou palestra nos cursos de Examinador Credenciado 135, 121,
141 e 142.

9.22 DISCENCIA CURSO NACIONAL RBHA 61 PEL (ATIVIDADE 8 DO PTA SSO)

Trata-se da participacdo de servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica da SSO, na
condicdo de alunos, em cursos e palestras, workshops, foruns, simpdsios e painéis de ambito
nacional, concernentes aos Requisitos de Proficiéncia Linguistica da ICAO, emenda 164 ao Anexo
1 ou a drea de Licengas em geral.

a)  Preparacdo de todos os documentos relativos a viagem nacional;

b)  Preparacdo do material necessario para participagao no evento;
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c)  Participacdo no evento, incluindo o cumprimento da agenda estipulada e contatos
com experts de outras organizacdes para troca de informacdes;

d) No retorno, preparacdo de relatério detalhado sobre o evento e apresentacdo do
mesmo aos demais servidores do Setor de Proficiéncia Linguistica e ao Gerente de Licencas de
Pessoal.
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10. DIPOSICOES FINAIS

Os casos omissos na elaboracdo dos MPR deverdo ser solucionados pelo Superintendente
de Seguranga Operacional.
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A-1 - MODELO DE PLANILHA DE AVALIACAO

ANAC

NOME
COMPLETO

NOTA
FINAL

EMPRESA

ENTIDADE
EXAMINADORA

o]

CAND

DATA _
AVALIAGAO

ENTREVISTADOR

VERSAO
PROVA

NIVEL
ICAO

OBS

CD

PROC.

TELEF

EMAIL
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A-2 - MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DOS EXAMINADORES DE PROFICIENCIA LINGUISTICA DA ANAC E
DOS EXAMINADORES CREDENCIADOS

EXAMINADORES DE PROFICIENCIA LINGUISTICA DA ANAC

CAPACITACAO X TREINAMENTO
DESIGNACAO < ATIVO/
NOME INICIAL PERIODICO TEL/E-MAIL
INATIVO
CURSO DATA | DOCUMENTO | DATA CURSO DATA
EXAMINADORES CREDENCIADOS DE PROFICIENCIA LINGUISTICA
NN | crppciavio | TRENAVENTO
NOME TEL/E-MAIL
INATIVO
CURSO DATA | DOCUMENTO | DATA CURSO DATA
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A-3 - CHECKLIST PARA ANALISE DE AMOSTRAS (FISCALIZACAO
CORRENTE)

@

ANAC

AGENCIA NACIONAL
DE AVIAGCAO CIVIL

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL — ANAC
GERENCIA DE LICENCAS DE PESSOAL
GRUPO DE PROFICIENCIA LINGUISTICA

CAPACITACAO TREINAMENTO
INICIAL CREDENCIAMENTO PERIODICO TEL/E- | ATIVO/

MAIL | INATIVO

CURSO | DATA | DOCUMENTO | DATA | CURSO | DATA

CHECKLIST PARA ANALISE DAS AMOSTRAS ENVIADAS A ANAC

NOME DO CANDIDATO

NUMERO DO ANDIDATO/CANAC

EXAMINADOR (e RATER)

DATA DA ENTREVISTA

DATA DA ANALISE

EMPRESA

ANALISE FEITA POR

VERSAO DECLARADA

DURACAO
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INTRODUCAO
1) O examinador iniciou a gravagdo antes de perguntar o nome e nimero do candidato?

Sim Nio

PARTE 1 - WARM UP

2) O examinador forneceu instru¢des adequadas na Parte 1 do teste?
Sim Nao

3) O examinador fez perguntas adicionais (probing) pertinentes na Parte 1?7
Sim  Nio

Exemplos:

4) Qual foi o tempo de duracdo da Parte 1? minutos.
Este tempo foi adequado?
Sim Nio

Outros comentarios:

PARTE 2 - PROBLEM SOLVING
5) O examinador forneceu instru¢des adequadas na Parte 2 do teste?
Sim Nao
6) Caso o candidato tenha pedido para escutar pela segunda vez, o examinador solicitou do
candidato alguma informacao inicial?
Sim Nao Nao se aplica

7) O examinador seguiu o script corretamente, esperando o candidato reportar a situacdo, dando as
instrucdes de interagdo e solicitando que o candidato confirme ou esclareca a situagdo?

Sim Nao

8) O examinador deixou claro que estard prosseguindo para a segunda situagao?
Sim Nao

09) O examinador fez perguntas adicionais (probing) pertinentes na Parte 2?7
Sim Nao

Exemplos:

10) Qual foi o tempo de duragdo da Parte 27 minutos.

(‘KA NAC
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Este tempo foi adequado?
Sim Nao

Outros comentarios:

PART 3 - EMERGENCY SITUATIONS
11) O examinador forneceu instru¢des adequadas na Parte 3 do teste?
Sim Nao
12) O examinador esperou o candidato reportar a situacdo e fez as perguntas?
Sim Nao
13) O examinador fez perguntas adicionais (probing) pertinentes na Parte 3?
Sim Nao

Exemplos:

14) Qual foi o tempo de duragdo da Parte 3? minutos.
Este tempo foi adequado?
Sim Nao

Outros comentarios:

PART 4 - AVIATION TOPICS

15) O examinador forneceu instru¢des adequadas na Parte 4 do teste?
Sim Nao

16) O examinador pediu para que o candidato descrevesse a figura / foto?
Sim Nao

17) O examinador seguiu o script adequadamente?
Sim Nao

18) O examinador fez perguntas adicionais (probing) pertinentes na Parte 4?7

Sim Nao
19) Qual foi o tempo de duracdo da Parte 4? _____ minutos.
Este tempo foi adequado?
Sim Nao
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Exemplos:

Outros comentarios:

ENCERRAMENTO

20) O examinador utilizou a versao declarada?
Sim Nao

21) O examinador deixou claro que a entrevista havia finalizado?
Sim Nao

COMENTARIOS ADICIONAIS

22) O examinador operou de forma adequada o equipamento de dudio? (Reproduziu os tracks
corretamente?).

Sim Nao
23) O examinador deixou claro o final e inicio de cada parte?
a) da parte 1 para a parte 2? Sim Nao
b) da parte 2 para a parte 3?7 Sim Nao
¢) da parte 3 para a parte 4?7 Sim Nao

24) Comente sobre a condugdo deste teste:

Pontos Positivos Pontos Negativos

REPORTING FORM

26) Caso nao concorde com a nota final aferida pelo examinador, justifique abaixo (caso concorde,
deixe em branco):

Nota final do examinador:

Sua nota final:

Comentarios gerais sobre o Reporting form:
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A-4 - CHECKLIST DE INSPECAO

(‘R

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

AGENCIA NACIONAL DE AVIA(;AO CIVIL
Geréncia-Geral de Aviacao Geral
Setor de Proficiéncia Lingiiistica

CHECK-LIST DE VISTORIA EM ENTIDADES CREDENCIADAS PARA AVALIACAO
DE PROFICIENCIA LINGUISTICA

Data da Auditoria: / / Anexo ao Processo n° de / /

Objetivo:

IDENTIFICACAO DA EMPRESA AEREA OU CENTRO DE TREINAMENTO :

DENOMUNACAOD: ........cooiiiiiiiiieiie ettt e ettt e e e e s teeessbeeessbeeensbeeessseeesseeesseeesseesnsneens

Ermails oo et

Legislacao

ASSUNTO Legenda

1. INSTALACOES PARA APLICACAO DO PRE-TEST - A sala destinada a
aplicacao do PRE-TEST possui (IS 61.10-001) :

SIM |NAO

5.3.1.1 a) Ventilacdo apropriada?
5.3.1.1 b) Area de piso de no minimo 6 m2?
5.3.1.1 c¢) lluminacgdo suficiente para leitura?
5.3.1.1 d) Protecdo acustica (auséncia de ruido externo)?
e) Nivel aceitdvel de ruido para possibilitar a concentracdo do candidato e
5.3.1.1 examinador/ responsdvel pela sala de provas? (auséncia de telefone, interfone,

etc.)
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f) Acesso controlado pelo examinador/ responsavel pela sala de provas (no caso
5.3.1.1
das GER)?
5311 g) 2(dois) computadores com sistema operacional Windows 2000 ou superior,
o mono ou multiusudrio?
5.3.1.1 h) 1(um) par de fones de ouvido com abafadores?
5.3.1.1 1) 1(uma) impressora para impressdo dos resultados?
5.3.1.1 7) I(uma) mesa e 1 (uma) cadeira para o candidato?
5.3.1.1 k) 1(uma) mesa e 1 (uma) cadeira para o responsavel pela aplicagdao do Pre-test?
5311 1) A disposicio do examinador: armdrio com chaves para armazenamento de
o exames e resultados?
2. INSTALACOES PARA APLICACAO DO PROFICIENCY TEST- A sala destinada ao SIM |Nio
PROFICIENCY-TEST possui (IS 61.10-001):
5.3.2.1 a) Ventilacdo apropriada?
5.3.2.1 b) Area de piso de no minimo 6 m2?
5.3.2.1 c¢) [luminagdo suficiente para leitura?
5.3.2.1 d) Protecdo acustica (sem ruido externo)?
e) Nivel aceitdvel de ruido para possibilitar a concentragdo do candidato e
5.3.2.1 . . ;
examinador? (auséncia de telefone, interfone, etc.)
5.3.2.1 f) Acesso controlado pelo examinador?
g) 1 (um) armdrio/ arquivo com chaves para armazenamento das versdes do
5.3.2.1 . ~ .
teste, CDs e demais documentacdes relacionadas?
5.3.2.1 h) 1 (um) computador com Windows Media Player?
1) 2 (dois) pares de fones de ouvido (um para o examinador e outro para o
5.3.2.1 .
candidato) e adaptador?
5391 j) 1 (um) gravador ou programa para gravacdo, com 1 (um) microfone quando
o necessdario, que produza amostras claramente audiveis ao auditor?
5.3.2.1 k) 1 (uma) mesa?
5301 ) 3 (trés) cadeiras (duas para os examinadores e uma para o candidato)?
3. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - Numa amostragem de 5 avaliacOes SIM |NAO
conduzidas pela entidade credenciada, a mesma demonstrou (IS 61.10-001):
5.4.10.1 b) Envio prévio das cinco escalas para a ANAC com 7 (sete) dias de
Origem: SSO/GPNO Pagina 38 de 41

(‘RA NAC




MPR-61-002/SSO 28 de junho de 2013 Revisao 01

antecedéncia, com nome dos candidatos e respectivos examinadores?
e) Envio dos resultados das duas etapas do Santos Dumont English Assessment €
gravagOes para ANAC, até 10 (dez) dias uteis apds a aplicagdo do Proficiency
5.4.10.1 ~ .
Test; no caso de reprovagdo no Pre-test, encaminhamento do resultado no
mesmo prazo?
f) e h) Arquivamento dos resultados (cépia com examinador e cépia no file do
5.4.10.1 .
piloto)?
4. OBSERVACAO DA CONDUCAO DO PRE-TEST - Durante o acompanhamento da 3
conducio do Pre-Test, o examinador credenciado/ atendente da sala de provas da GER |SIM |NAO
(IS 61.10-001):
a) Identificou o candidato através de seu certificado de Habilitacdo
5243 .
Técnica (CHT)?
5.24.3 b) Verificou se o candidato realizou o Pre-test nos ultimos 20 dias, através
da opcao “Consultas — Provas aplicadas”, do préprio software?
5.2.4.3 c¢) Verificou se o candidato preencheu corretamente a Ficha de Inscri¢ao
para o Pre-test e a assinou?
5.2.4.3 d) Confirmou se o candidato leu as instrucdes para o Pre-test?
5243 e)Montou a prova com sucesso?
5.24.3 f) Iniciou a prova com sucesso?
5.2.4.3 g) Fiscalizou o candidato durante a prova?
5243 h) Imprimiu duas cépias do resultado da prova?
5243 1) Assinou as copias do resultado da prova e pediu ao candidato que
fizesse 0 mesmo?
5243 J) Arquivou o resultado da prova com a Ficha de Inscricdo para o Pre-
test?
5. OBSERVACAO DA CONDUCAO DO PROFICIENCY TEST - Durante o
acompanhamento da conducio do Proficiency Test, o examinador credenciado SIM |NAO
(IS 61.10-001):
5944 a) Identificou o candidato através de seu Certificado de Habilitagdo Técnica
e (CHT) de piloto?
5244 b) Realizou a gravagao do nome e niimero do candidato?
5.2.4.4 c¢) Executou o script segundo a versdo declarada?
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5244 d) Seguiu o script quando fornecendo instrucdes para parte 1?7

5244 e) Conduziu a Parte 1 no tempo previsto (5 a 7 minutos)?

5244 f) Seguiu o script quando fornecendo instru¢des para parte 2?7

5244 g) Solicitou informagdes do candidato antes da repeticao das elocucdes?

5244 h) Conduziu a Parte 2 no tempo previsto (10 a 15 minutos)?

5.2.4.4 i) Seguiu o script quando fornecendo instrucdes para parte 3?

5.2.4.4 j) Conduziu a Parte 3 no tempo previsto (10 a 15 minutos)?

5244 k) Operou corretamente o equipamento de dudio nas partes 2 e 3?

5.2.4.4 1) Seguiu o script quando fornecendo instrucdes para parte 47

5244 m) Conduziu a Parte 4 no tempo previsto (10 a 12 minutos)?

5244 n) Fez perguntas adicionais (probings) ao longo de toda entrevista para
coibir a fala ensaiada?

5244 0) Aferiu o nivel de proficiéncia do candidato de acordo com a escala da
ICAO?

5.2.4.4) p) Foi capaz de embasar tecnicamente seu julgamento no tocante as areas

RBAC 61 |de habilidades testadas (estrutura, pronuncia, interagdes, vocabuldrio,

Apéndice B | compreensio e fluéncia) e com tais informagdes preencher o Relatério de

Avaliagao?

6. OBSERVACOES GERAIS SIM |NAO
1) A entidade, através de seu examinador, demonstrou desenvolvimento
5.4.10.1 continuo de itens de teste - 100 (cem) questdes e os enviou a cada periodo
de 60 (sessenta) dias?
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