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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Examinador AVSEC
1) Aplicar Exames de Certificagdo AVSEC
2) Planejar Exames de Certificacdo AVSEC

b) GTCA - Cadastrador AVSEC
1) Disponibilizar Planilhas e Processo Administrativo da Banca AVSEC
2) Registrar Pedido de Exame AVSEC

c) GTCA - Instrugao
1) Elaborar Programacao Anual de Exames de Certificacdo AVSEC
2) Registrar Comunicado de Curso AVSEC

d) GTCA - Organizador Exames AVSEC
1) Planejar Exames de Certificagdo AVSEC

e) GTCA - Publicador de Resultados AVSEC
1) Consolidar Resultados de Exames de Certificagdo AVSEC

f) SIA - Gabinete

1) Elaborar Programacdo Anual de Exames de Certificagdo AVSEC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata o presente MPR de elencar os processos referentes a realizacdao de Exames de Certificacdo
AVSEC, bem como explica-los.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportudria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Programacao Anual de Exames de Certificacdo AVSEC.

b) Registrar Comunicado de Curso AVSEC.

c) Registrar Pedido de Exame AVSEC.

d) Planejar Exames de Certificacdo AVSEC.

e) Disponibilizar Planilhas e Processo Administrativo da Banca AVSEC.
f) Aplicar Exames de Certificagdo AVSEC.

g) Consolidar Resultados de Exames de Certificacdo AVSEC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-822-R00, aprovado na data de 10 de julho de 2014.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Examinador AVSEC Servidor responsavel por aplicar Exames de
Certificacdo AVSEC
GTCA - Cadastrador AVSEC Servidor responsavel por registrar os
pedidos de Exames de Certificacdo AVSEC e
disponibilizar as planilhas padrao recebidas
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dos Centros de Instrugdo aos Examinadores
AVSEC.

GTCA - Instrugao Servidores lotados na GTCA responsaveis
pelos trabalhos relacionados a Centros de
Instrugao AVSEC

GTCA - Organizador Exames AVSEC Servidor responsavel pelo planejamento e
organizacao dos Exames AVSEC.

GTCA - Publicador de Resultados AVSEC Servidor responsavel por consolidar e
publicar os resultados dos exames AVSEC.
SIA - Gabinete Servidores do Gabinete da SIA

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestoes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste Manual de
Procedimentos, e deve ser visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execugao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida
em uma tabela, que possui em si todas as informag¢des necessarias para sua realizagdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrucOes para as proximas etapas; e
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g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessarias para o entendimento deste MPR.

2.1 Sigla

Significado

Definigao

Os Agentes de Protecdo da Aviacao Civil

APAC

(APAC) sdo profissionais habilitados para
exercer a protecao da aviacao civil contra
atos de interferéncia ilicita.
Seguranca da Aviacao Civil Contra Atos de

AVSEC

Interferéncia llicita.
Empresa de Servico Auxiliar de Transporte

ESATA

Aéreo
Superintendéncia de Infraestrutura

SIA

Aeroportuaria

14
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Checklist para Encerramento de Processo de Checklist utilizado para encerramento do
Exames AVSEC processo de exame AVSEC apds a

consolidacdo dos resultados no site AVSEC.

E-mail de Confirmacdo de Abertura de
Processo de Exame de Certificacdo AVSEC

Modelo de e-mail que deve ser enviado ao
Centro de Instrucdo apds solicitacdo de
Exame de Certificagdo AVSEC para confirmar
seu recebimento.

E-Mail de Convocacgédo para Aplicagdo de
Exames AVSEC

E-mail para convocagdo de servidores para
aplicacdo de Exames AVSEC.

E-Mail de Retificacdo de Informacgdes
Importantes para Publicacdo dos Resultados
dos Exames AVSEC

Apds o recebimento da solicitagcdo de exame
AVSEC, caso seja necessario a retificacdo de
informacdes que interfiram na publicacdo de
resultados dos exames, envia-se e-mail ao
centro de instrucdo para que sejam feitas as
devidas corregoes.

E-Mail para Providéncias Internas de
Aplicacdo de Exames AVSEC

E-mail para tomada de providéncias internas
relativas a aplicacdo de Exames AVSEC.

Formulario de PCDP

Formulario de Proposta de Concessdo de
Didrias e Passagens.

Instrugdes Aos Alunos para Prova Tedrica e
Pratica de Exames AVSEC

Antes da aplica¢do das provas tedricas e
praticas de Exames AVSEC o examinador
devera ler para os alunos as instrucées
contidas neste artefato.

Portaria para Definicdo de Cronograma de
Exames de Certificagdo AVSEC

Modelo de portaria que deve ser elaborada
anualmente para publica¢cdo do cronograma
de Exames de Certificacdao AVSEC.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executda-los
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possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
especificas que o executor de cada etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo
apresentadas. A seguir, encontra-se uma lista geral das competéncias contidas em todos os
processos de trabalho deste Manual de Procedimentos e a indicagdo de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Coordena eventos de capacitagao usando GTCA - Organizador Exames AVSEC
técnicas de apresentacdo, de conducgdo de
reunides e recursos audiovisuais
Corrige as provas tedricas dos exames de Examinador AVSEC
certificacdo AVSEC, de forma atenta,
utilizando o gabarito de correcdo.

Define, corretamente, cronograma e equipes GTCA - Instrugao
de exames de certificacdo AVSEC.
Encaminha os processos tempestivos para a GTCA - Cadastrador AVSEC

distribuicdo, com assertividade, utilizando

nogoes de processos administrativos e a
norma culta da lingua portuguesa.
Publica, adequadamente, atos SIA - Gabinete
administrativos nos veiculos oficiais da
Administracdo Publica Federal, conforme as
normas legais.
Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, GTCA - Instrucao
para subsidiar a andlise e as decisdes
pertinentes.

Redige documentos, com clareza e GTCA - Instrugao
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislagdo correlata
Registra adequadamente comunicado de GTCA - Cadastrador AVSEC, GTCA - Instrugdo
curso e pedido de exame AVSEC, de acordo
com o MPR/SIA-822.

Registra os resultados dos exames de GTCA - Publicador de Resultados AVSEC
certificagdo AVSEC, de forma agil, no site
AVSEC.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao
SIGAD Sistema Informatizado de Gestado

Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.

Site AVSEC Sistema responsavel por administrar dados
AVSEC
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, em
ordem alfabética. Para encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais
deste documento. Ao final de cada etapa encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a
continuidade da execu¢do do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versado eletronica, onde podem ser obtidos ofs)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Programac¢ao Anual de Exames de Certificagao AVSEC

Este processo descreve os passos necessarios a alocacdo de servidores da GTCA na realizagcdo de
Exames de Certificacdo AVSEC ao longo do ano.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo inicio de Dezembro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Planejamento anual realizado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTCA - Instrucdo, SIA - Gabinete.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Publica, adequadamente, atos administrativos nos
veiculos oficiais da Administragdo Publica Federal, conforme as normas legais, Redige
documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e
legislagao correlata, Define, corretamente, cronograma e equipes de exames de certificagao
AVSEC, Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para subsidiar a analise e as decisGes
pertinentes.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Portaria para Definicdo de Cronograma de
Exames de Certificacdo AVSEC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar dados das bancas dos anos anteriores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - Instrugio.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a portaria referente ao cronograma publicado no ano
anterior a fim de planejar o cronograma do ano subsequente de forma que os funcionarios
AVSEC sejam certificados dentro do prazo de vigéncia da certificacao.

COMPETENCIAS: Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para subsidiar a andlise e as
decisOes pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de portaria com
cronograma".

02. Elaborar minuta de portaria com cronograma

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - Instrugio.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta de portaria baseada no artefato “Portaria para
Definicdo de Cronograma de Exames de Certificagdo AVSEC” de modo a dar ciéncia aos
funciondrios AVSEC e aos Centros de Instrucdo sobre os meses de realizacao das avaliacGes
por parte da ANAC.

COMPETENCIAS: Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta
da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria para Definicao de Cronograma de Exames
de Certificacdo AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Submeter minutas a analise de O GTCA e
enviar para publicagdo".

03. Submeter minutas a analise de O GTCA e enviar para
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Instrucio.

DETALHAMENTO: Elaborada a minuta de portaria com o Cronograma de Exames AVSEC,
deve-se submeté-la para O GTCA para andlise e, depois, envia-la ao Gabinete da SIA para
publicacdo. Caso seja necessdrio, conforme orientacdo de O GTCA, fazer as devidas
alteragGes antes de publicar.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Publicar portaria".

04. Publicar portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Gabinete.

DETALHAMENTO: O Gabinete da Sia deve realizar o procedimento padrdo para publicagao
de portaria.

COMPETENCIAS: Publica, adequadamente, atos administrativos nos veiculos oficiais da
Administracdo Publica Federal, conforme as normas legais.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Definir as datas precisas dos exames e
localidades dos examinadores AVSEC".

05. Definir as datas precisas dos exames e localidades dos
examinadores AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Instrugio.

DETALHAMENTO: Baseado no cronograma previsto na portaria deve-se definir os locais e as
datas precisas de realizacao dos exames. Além disso, deve-se indicar as localidades de
origem dos examinadores AVSEC que formarao a equipe.

Em se tratando de exames para operador especializado em raios-x e, dependendo da
necessidade de deslocamento de notebooks para uma determinada localidade a equipe
deverd necessariamente ser formada por um servidor daquela localidade, de modo a reduzir
os custos com deslocamento.

COMPETENCIAS: Define, corretamente, cronograma e equipes de exames de certificacdo
AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar aos centros de instrucdo nos
guais ocorrerdao exames em janeiro".

06. Comunicar aos centros de instru¢cao nos quais ocorrerao
exames em janeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Instruco.

DETALHAMENTO: Em virtude da exiguidade do prazo entre a publicacdo da portariae a
realizacdo dos exames em janeiro, faz-se necessario comunicar aos centros de instrugao as
datas de realizacdo dos exames neste primeiro més do ano. O contato podera ser realizado
por telefone ou via e-mail.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Buscar com O GTCA a definicdo da equipe
para aplicacdo dos exames".

07. Buscar com O GTCA a definicao da equipe para aplicagao
dos exames

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Instrugao.

DETALHAMENTO: Definidas as localidades de origem dos examinadores AVSEC, deve-se
buscar junto a O GTCA a definicdo dos nomes dos servidores que irdo compor as equipes,
atendendo-se aos critérios de economicidade e compatibilidade com as atividades do
controle de qualidade.

Nesta atividade podera também ser verificado o interesse dos servidores pelas localidades a
partir de planilha disponibilizada na rede interna; atentando-se ao fato de que, caso haja
interesse de mais de um servidor por uma mesma localidade, a definicdo ficara a cargo de O
GTCA.
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COMPETENCIAS: Define, corretamente, cronograma e equipes de exames de certificacio
AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Registrar Comunicado de Curso AVSEC

Este processo descreve os passos necessarios ao registro dos dados recebidos por e-mail no
comunicado inicial de realizacdo de curso AVSEC.

Segundo a Resolugdo ANAC 063/2008, em seu artigo 167, paragrafo 22, a ANAC devera ser
informada pelo Centro de Instrucdo da realizacdo de cada edicdo dos cursos passiveis de Exame
de Certificacdo até o primeiro dia de sua oferta, por meio de planilha padrao em que serao
indicados curso, periodo, local, alunos e demais dados julgados necessarios pela autoridade de
aviacao civil.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de comunicado do curso"”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Planilha Atualizada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCA - Instrugdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Registra adequadamente comunicado de curso e pedido de
exame AVSEC, de acordo com o MPR/SIA-822.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "E-mail de Confirmacdo de Abertura de
Processo de Exame de Certificagao AVSEC".

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execug¢do deste processo.

01. Registrar o curso e responder dando ciéncia ao regulado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Instrug3o.

DETALHAMENTO: Acessar a planilha “Cursos e Bancas” disponivel no enderego
\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\O3 Instrucdo\01 Exames de Certificagdo,
e preencher os campos referentes ao comunicado: nome do Centro de Instrugdo, data do
curso, cidade de realizagdo e quantidade de alunos. A planilha atualizara o status
automaticamente para “Curso Cadastrado”.

A Resolucao ANAC n2 63 de 26 de novembro de 2008 dispGe que, para realizar exame de
certificacdo, o regulado deve informar a ANAC da realizagdo do curso até o primeiro dia do
evento, sendo assim é necessadrio registrar na planilha a data na qual foi recebido o
comunicado pelo enderego eletrénico exames.avsec@anac.gov.br

Deve-se responder ao regulado elaborando um e-mail conforme o "E-mail de Confirmacdo
de Abertura de Processo de Exame de Certificagdo AVSEC", e envia-lo ao Centro de
Instrugao.
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COMPETENCIAS: Registra adequadamente comunicado de curso e pedido de exame AVSEC,
de acordo com o MPR/SIA-822.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-mail de Confirmacdo de Abertura de Processo de
Exame de Certificacdo AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Registrar Pedido de Exame AVSEC

Apds informar o término do curso AVSEC, o centro de instrugdo solicita a realizacdo de exame
AVSEC por parte da ANAC. Este processo descreve os passos necessarios para registro dos dados
da solicitacdo de Exames AVSEC e para andlise dos documentos necessarios a montagem do
processo administrativo.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "E-mail de pedido de exame recebido", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Pedido de banca registrado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTCA - Cadastrador AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Registra adequadamente comunicado de curso e pedido de
exame AVSEC, de acordo com o MPR/SIA-822.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "E-Mail de Retificacdo de Informacdes
Importantes para Publicagcdo dos Resultados dos Exames AVSEC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Conferir documentos enviados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Cadastrador AVSEC.

DETALHAMENTO: Deve-se fazer uma triagem dos documentos onde sdo verificados: lista de
presenca, lista de notas, formuldrio de solicitacdo de exames e planilha padrao. Sera
verificada a consisténcia das informacgdes do curso e dos alunos.

Para isso, deve-se checar os dados de controle de frequéncia e controle de notas quanto a
presenca integral no curso e nota compativel com a participacdo do aluno no exame.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacao conforme?" seja "sim, a
documentacdo esta conforme", deve-se seguir para a etapa "03. Registrar o pedido de
banca na planilha de controle, confirmar pedido de banca ao Cl por e-mail e salvar na rede a
planilha padrao recebida". Caso a resposta seja "nao, a documentacao ndo esta conforme”,
deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar retificacdo das informacgdes ao centro de instrucdo
e aguardar recebimento".

02. Solicitar retificacao das informagdes ao centro de
instrucao e aguardar recebimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Cadastrador AVSEC.

DETALHAMENTO: Depois de verificada a planilha padrdo e constatado erro em informacgdes
relevantes para a publicacdo dos resultados, deve-se solicitar a retificacdo das informacgoes
ao centro de instrucdo e aguardar resposta. Essa solicitagcdo se da por meio de e-mail
padrdo, conforme o artefato E-Mail de Retificacdo de Informacgdes Importantes para
Publicacdo dos Resultados dos Exames AVSEC, disponivel nos sistemas de apoio da SIA.

COMPETENCIAS:

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Retificagdo de Informagbes Importantes
para Publicagdo dos Resultados dos Exames AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Conferir documentos enviados".

03. Registrar o pedido de banca na planilha de controle,
confirmar pedido de banca ao Cl por e-mail e salvar na rede a
planilha padrao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Cadastrador AVSEC.

DETALHAMENTO: Havendo conformidade com a documentacdo enviada pelo centro de
instrucdo, deve-se fazer o registro das informagdes recebidas na planilha de controle
"Cursos e Bancas”, automaticamente a planilha atualizard o status “Pedido de Banca
Formalizado”. Deve-se, também, enviar e-mail ao centro de instru¢ao confirmando ciéncia
do pedido de banca e salvar na rede a planilha padrdo recebida que, por sua vez, contém os
dados dos alunos que realizaram o curso.

COMPETENCIAS: Registra adequadamente comunicado de curso e pedido de exame AVSEC,
de acordo com o MPR/SIA-822.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Imprimir documentacgao, autuar processo
e registrar protocolo na planilha de controle".
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04. Imprimir documentacgao, autuar processo e registrar
protocolo na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Cadastrador AVSEC.

DETALHAMENTO: Nesta atividade, deve-se imprimir a documentagao recebida e autuar
processo administrativo de Exame de Certificagdo AVSEC. Em seguida, deve-se cadastrar o
numero de protocolo no campo devido na planilha “Cursos e Bancas”.

Endereco da planilha na rede: \\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUM\03
Instrugao

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Planejar Exames de Certificagao AVSEC

Antes da realizagdo de Exames de Certificacdo AVSEC é necessario planejar a sua execucdo. Este
processo descreve 0s passos necessarios para realizar o planejamento dos exames AVSEC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de exames registrado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Planejamento de Exames AVSEC concluido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Examinador AVSEC, GTCA - Organizador
Exames AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Coordena eventos de capacitagdo usando técnicas de
apresentacdo, de conducdo de reunides e recursos audiovisuais.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail de Convocacdo para Aplicacdo
de Exames AVSEC", "E-Mail para Providéncias Internas de Aplicacdo de Exames AVSEC",
“Formuldrio de PCDP".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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internas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - Organizador Exames AVSEC.

DETALHAMENTO: Deve-se selecionar os cursos que tém pedido de banca formalizado para
os locais e meses previstos na portaria; identificar o Examinador designado na programacao
anual da equipe; cadastrar os dados da banca na planilha “Cursos e Bancas”; enviar e-mail
de convocacgdo ao Examinador; enviar e-mail para providéncias internas. Apds o cadastro
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das informacgdes a planilha “Cursos e Bancas” atualizara o status automaticamente para
“Aplicador Convocado”.

COMPETENCIAS: Coordena eventos de capacitagdo usando técnicas de apresentacdo, de
conducdo de reunides e recursos audiovisuais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail para Providéncias Internas de Aplicacao de
Exames AVSEC, E-Mail de Convocacgao para Aplicacdo de Exames AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar o cronograma da banca,
comunicar ao C.| e ao Organizador de Exames AVSEC".

02. Elaborar o cronograma da banca, comunicar ao C.l e ao
Organizador de Exames AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: O cronograma deve ser montado em parceria com os prepostos das
ESATAs de modo a atender da melhor forma possivel a disponibilidade dos APACs (alunos),
haja vista que muitos estardo trabalhando nos dias dos exames. Essa comunicagdo se da,
primeiramente, por meio de contato telefébnico com os prepostos e, confirmado o
cronograma, deve-se enviar e-mail para oficializar o acordado.

Durante esta atividade o Examinador deve se atentar para:

- Os tempos de deslocamento, devendo computd-los dentro do cronograma previsto para
cada localidade;

- Os profissionais que fardo mais de uma certificacao, para ndo inclui-los no mesmo horério;
- A exclusdo dos alunos que faltaram ao curso ou que ndo obtiveram aprovac¢do na prova do
centro de instrucao.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar PCDP".

03. Solicitar PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: O examinador AVSEC deve comunicar ao solicitante de PCDP designado
pela geréncia, via e-mail ou formulario fisico, os dados referentes a PCDP. Os dados a seguir
sao os dados mais importantes, podendo ser acrescentados outros dados julgados
necessarios:

Nome completo, CPF, motivo da viagem, data de inicio e fim da missao, trechos com
aeroportos de saida e destino, o horario em que o servidor deve tomar o(s) voo(s) e o
horario de inicio e fim da missdo e tempo(s) de deslocamento para que ndo haja
comprometimento no cumprimento da missdo, como atrasos.

Lembrar que no retorno o servidor deve apresentar ao solicitante da PCDP os documentos
comprobatdrios da viagem como bilhetes e relatério de viagem detalhado com as
ocorréncias didrias no local da missado.
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O servidor podera também utilizar o artefato Formuldrio de PCDP, disponivel nos sistemas
de apoio da SIA.

COMPETENCIAS:

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de PCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preparar materiais para aplicacdo da
banca".

04. Preparar materiais para aplicagao da banca

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Caso o Examinador esteja lotado na GTCA, antes da missao, devera
imprimir o material do exame: provas, gabaritos, folhas de respostas e as planilhas
recebidas do centro de instrucao.

Esse material estd contido em pasta especifica da rede conforme enderego abaixo:
\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\03 Instrucao\01 Exames de
Certificagdo\03 Provas Tedricas\1. MATERIAIS DO APLICADOR

Caso o Examinador seja externo a GTCA, deverd imprimir o material recebido por e-mail:
provas, gabaritos, folhas de respostas e as planilhas padrdo enviadas pelo centro de
instrucao.

As provas e as folhas de resposta deverdo ser impressas em quantidade compativel com o
numero de alunos a serem certificados em primeira e segunda chamadas, sendo, neste
ultimo caso, recomendado um percentual de 30% a mais do numero de alunos.

Em ambos os casos, o Examinador AVSEC deverd, também, com a maior antecedéncia
possivel, definir com outros examinadores a logistica para receber os notebooks a serem
utilizados na aplicagdo do exame pratico para operador especializado em raios-x.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Disponibilizar Planilhas e Processo Administrativo da Banca AVSEC

Depois de identificado e registrado o pedido para realizacdo de exames AVSEC, devem ser
tomadas providéncias internas, dentre elas: disponibilizar para o Examinador AVSEC as planilhas
padrdo recebidas do centro de instrugdo. Tais planilhas contém os dados dos alunos para
posterior lancamento das notas dos exames. Este processo descreve os procedimentos
necessarios para a disponibilizacdo dessas planilhas.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitagdo recebida do Organizador Exames AVSEC", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processos e planilhas disponibilizados".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCA - Cadastrador AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Encaminha os processos tempestivos para a distribuicdo, com
assertividade, utilizando noc¢Ges de processos administrativos e a norma culta da lingua
portuguesa.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execuc¢do deste processo.

01. Disponibilizar na rede as planilhas padrao recebidas para

Iangamento das notas e montar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Cadastrador AVSEC.

DETALHAMENTO: Nesta atividade, deve-se disponibilizar para o Examinador AVSEC interno
a GTCA o processo administrativo referente ao exame e as planilhas padrdo recebidas do
centro de instru¢ao com os dados dos alunos para que, apos a realizagao do exame, seja
feito o langamento das notas.

As planilhas padrao encontram-se no enderego de rede:
\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\O03 Instru¢do\01 Exames de
Certificagdo\02 Planilhas-Padrdo Exames AVSEC

As planilhas padrao, no caso de aplicador interno a GTCA, devem ser disponibilizadas na
pasta do aplicador, contida no endereco de rede:
\\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\O03 Instrucdo\18 Planilhas dos Aplicadores

Nos casos de aplicador externo a GTCA, as planilhas devem ser encaminhadas ao
examinador por email.

COMPETENCIAS: Encaminha os processos tempestivos para a distribuicdo, com
assertividade, utilizando no¢bes de processos administrativos e a norma culta da lingua
portuguesa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Aplicar Exames de Certificacao AVSEC

Este processo descreve os procedimentos relativos a aplicacdo dos exames de certificacdo
AVSEC.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Chegada ao local do exame", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Exames aplicados com sucesso".

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: Examinador AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Corrige as provas tedricas dos exames de certificacdo AVSEC,
de forma atenta, utilizando o gabarito de correcao.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Instrucées Aos Alunos para Prova Tedrica
e Pratica de Exames AVSEC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Constatar presenca do preposto do ClI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Ao chegar ao local de provas, o examinador deve verificar a presenca do
preposto do centro de instrugdo. Caso o preposto ndo esteja presente deve-se registrar
auséncia para posterior emissdo do auto de infracdo ao Centro de Instrugdo.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar os alunos, informa-los dos
procedimentos da prova tedrica e entregar as provas".

02. Identificar os alunos, informa-los dos procedimentos da
prova tedrica e entregar as provas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Identificar os alunos que estiverem aptos para realizar o Exame de
Certificacdo, os quais deverdo assinar a lista de presenca apds o Examinador conferir seus
dados em um documento oficial de identificacdo com foto. Somente servirdo a identificacdo
os documentos oficiais de identificacdo.

Caso haja erro nos dados pessoais dos alunos apresentados na lista de presenca, o
Examinador devera corrigi-los.

Antes do inicio da prova tedrica o Examinador AVSEC deverd informar os alunos sobre os
procedimentos a serem seguidos durante a prova tedrica, conforme o artefato Instrucdes
Aos Alunos para Prova Tedrica e Pratica de Exames AVSEC, disponivel nos sistemas de apoio
da SIA.

COMPETENCIAS:

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdes Aos Alunos para Prova Tedrica e Pratica
de Exames AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apds 1,5 horas recolher as provas
teodricas".

03. Apos 1,5 horas recolher as provas tedricas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Ao término da realizagdao da prova tedrica, o Examinador devera recolher
as provas de todos os alunos, bem como suas folhas de resposta.

O Examinador devera se certificar de que todas as provas foram recolhidas, para evitar a
indevida disponibilizagcdo das questdes, bem como se certificar de que em todas as folhas de
resposta os dados do aluno foram devidamente preenchidos e que ndo possuem rasuras.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Corrigir as provas tedricas".

04. Corrigir as provas teoricas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Examinador AVSEC.
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DETALHAMENTO: Ao término da prova tedrica, o Examinador devera corrigir as folhas de
resposta utilizando os gabaritos de correcdo e inserindo o resultado do exame de
Certificacdo na lista de presenga com o nome dos alunos.

O Examinador deve:

a) preencher a lista de presenca utilizando os critérios definidos abaixo:

- Se o aluno obtiver nota maior que 7,0 (sete) sera considerado aprovado;

- Se o aluno obtiver nota inferior a 7,0 (sete) sera considerado reprovado;

- Se o aluno faltou a banca, sua nota serd 0,0 (zero) e sera considerado reprovado;

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

c) se certificar que todos os alunos que realizaram o Exame assinaram a lista de presenca.

Preferencialmente, o Examinador devera informar os resultados ao preposto, evitando
informar diretamente aos alunos.

COMPETENCIAS: Corrige as provas tedricas dos exames de certificagdo AVSEC, de forma
atenta, utilizando o gabarito de correcao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha aluno reprovado?" seja "nao, ndo ha
aluno reprovado", deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se ha exame pratico a ser
aplicado". Caso a resposta seja "sim, Ha aluno reprovado", deve-se seguir para a etapa "05.
Fazer segunda chamada da prova tedrica".

05. Fazer segunda chamada da prova tedrica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Caso algum aluno ndo obtenha nota satisfatdria, considerando os critérios
especificados no item “a” da atividade anterior, caberd ao Examinador aplicar uma nova
prova tedrica.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar os alunos, informa-los dos
procedimentos da prova tedrica e entregar as provas".

06. Verificar se ha exame pratico a ser aplicado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Quando se tratar de exame de certificacdo para operador especializado
em raios-x, apds a prova tedrica, o Examinador deverd aplicar exame pratico de
interpretacdo de imagens.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha exame pratico a ser aplicado?" seja
"sim, hd exame pratico a ser aplicado", deve-se seguir para a etapa "07. Aplicar prova
pratica". Caso a resposta seja "'ndo, ndo ha exame pratico a ser aplicado", deve-se seguir
para a etapa "09. Anotar resultados dos alunos na lista de presenga".
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07. Aplicar prova pratica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Antes do inicio da prova pratica o Examinador deverd checar quais alunos
fizeram a prova tedrica de segunda chamada. Os alunos reprovados na prova tedrica de
primeira chamada, se aprovados em segunda chamada, passardo diretamente a segunda
chamada da prova pratica e nao realizardo a primeira chamada.

Também antes do inicio da prova pratica, o Examinador devera informar aos alunos que:

a) a prova prética serd dividida em 01 (um) teste com 12 itens e 01 (uma) prova com 25
itens;

b) o aluno que nao for aprovado na prova com 25 itens tera direito a uma segunda
avaliacdo;

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

d) para aprovagdo na prova pratica, o aluno deverd analisar os 25 itens em até 5 (cinco)
minutos, ndo poderad liberar bagagem que contenha qualquer item considerado de acesso
proibido a area restrita de seguranca, e obter indice de aproveitamento maior do que 85%
(oitenta e cinco por cento).

Para auxiliar na transmissao das instrugdes o Examinador pode utilizar o artefato Instrugées
Aos Alunos para Prova Tedrica e Pratica de Exames AVSEC, disponivel para impressdo e
consulta nos sistemas de apoio da SIA.

O Examinador devera instruir os alunos sobre como operar o sistema de simulacdo de
interpretacdo de imagens de raios-x, podendo informa-los a qualquer tempo quais sdo suas
funcionalidades (fungGes dos botGes de decisdo, utilizacdo de ferramentas de destaque de

materiais, utilizacdo de ferramentas de zoom, etc.).

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

Durante a realiza¢do da prova pratica, o Examinador NAO podera:

a) prestar qualquer orientagdo sobre como proceder na interpretagdo de imagens de raios-
X;

b) prestar quaisquer informagdes relacionadas ao contetdo da prova;

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

d) informar aos alunos quais objetos sdo apresentados nas imagens.
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As duvidas ou os questionamentos dos alunos acerca das imagens utilizadas pelo software
de interpretacdo deverdo ser encaminhados aos meios de comunicacdo oficial da Agéncia.
Quanto a corregdo, o sistema ja avalia automaticamente.

COMPETENCIAS:

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdes Aos Alunos para Prova Tedrica e Pratica
de Exames AVSEC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha aluno reprovado na prova pratica?"
seja "sim, ha aluno reprovado na prova pratica", deve-se seguir para a etapa "08. Fazer
segunda chamada de prova pratica". Caso a resposta seja "ndo, ndo hd aluno reprovado na
prova pratica", deve-se seguir para a etapa "09. Anotar resultados dos alunos na lista de
presenca".

08. Fazer segunda chamada de prova pratica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Caso algum aluno ndo obtenha nota satisfatdria na prova prética,
considerando os critérios especificados no item “d” da atividade anterior, cabera ao
Examinador realizar uma nova prova pratica.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Anotar resultados dos alunos na lista de
presencga".

09. Anotar resultados dos alunos na lista de presenga

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se anotar os resultados dos alunos na lista de presenga
atentando-se para a exclusdo dos alunos que faltaram ao curso ou que ndo obtiveram
aprovacdo na prova do centro de instrucdo. Depois, deve-se informar ao preposto a lista dos
aprovados e dos reprovados no exame.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Preencher relatério e planilha de
resultados e comunicar ao Organizador de Exames AVSEC".

10. Preencher relatodrio e planilha de resultados e comunicar
ao Organizador de Exames AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Examinador AVSEC.

DETALHAMENTO: Caso os examinadores sejam internos a GTCA:

Ao regressar a Agéncia deve atualizar a planilha padrdo, que estara na pasta do Examinador
chefe. Deve-se salvar a Planilha Padrdo preenchida na rede, e envia-la preenchida para o
centro de instru¢do. O Examinador deve também enviar e-mail a
exames.avsec@anac.gov.br e ao publicador informando que a planilha ja estd preenchida na
rede.

Caso o Examinador tenha recebido o processo administrativo do exame, devera devolvé-lo
ao GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.
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Caso sejam externos a GTCA:
Devem preencher as notas na planilha digital recebida por email e encaminhar a planilha
contendo as notas para o email exames.avsec@anac.gov.br.

COMPETENCIAS:

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Consolidar Resultados de Exames de Certificagao AVSEC

Este processo descreve os passos que devem ser executados apds a realizacao de Exames AVSEC
para documentar e publicar no site AVSEC os resultados dos exames.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo Exame Realizado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resultados
de exames consolidados".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Registra os resultados dos exames de certificacdo AVSEC, de
forma 4gil, no site AVSEC.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist para Encerramento de Processo
de Exames AVSEC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Mowo Exame
Fealizadno

01. Fazer triagem
dos dados preenchidos
pelo Examinador

:

02. Latgat resultados
no site AYEEC

:

03, Preencher
checklist da
eficetrathento
do processo

:

04, Preencher
platilhas de
controle e arguivar
processo

Fesultados
de exames
cotizolidados

01. Fazer triagem dos dados preenchidos pelo Examinador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.

DETALHAMENTO: Retirar os campos: identidade, érgdo emissor, passaporte, endereco,
bairro, cidade, UF, CEP, Nacionalidade, Data de nascimento e email, da planilha padrao
encaminhada pelo examinador para publicagdo de resultados. Além disso, devem ser
apagadas as linhas dos alunos faltosos. Alterar a data final do curso para a data da
certificacdo, a fim de que a validade da certificagdo corresponda a data da aplica¢do do
exame (Portaria ANAC N2 1188/SIA/2013). A planilha deve estar em XLS e ndo XLSX.
Verificar também na opcdo resultados se existe erro de referéncia (#REF), caso exista, copiar
as informacGes da aba CHS para uma planilha nova.

Caso necessario solicitar correcdo de dados ao centro de instrucao.

COMPETENCIAS:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Lancar resultados no site AVSEC".
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02. Langar resultados no site AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.

DETALHAMENTO: O langamento é feito por meio da ferramenta Talend. Deve-se incluir a
data da publicacdo do resultado na planilha “Cursos e Bancas”, a planilha atualizara
automaticamente o status para “Resultado no site”.

Deve-se verificar se todas as planilhas foram carregadas. Caso haja erro, verificar a pasta
"C:/AVSEC/Planilhas com erro a processar" no computador onde estd instalado o programa
Talend, identificar o cddigo do erro, corrigir e refazer a publicacgao.

COMPETENCIAS: Registra os resultados dos exames de certificagdo AVSEC, de forma &gil, no
site AVSEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Site AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher checklist do encerramento do
processo".

03. Preencher checklist do encerramento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.

DETALHAMENTO: Deve-se conferir se todos os documentos do processo estdo presentes
conforme o artefato Checklist para Encerramento de Processo de Exames AVSEC, disponivel
nos sistemas de apoio da SIA e assinar o checklist. Além disso, deve-se imprimir um print da
tela contendo ao menos o resultado de um dos alunos da planilha publicada de modo a
evidenciar que a publicacdo foi bem sucedida.

COMPETENCIAS:

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Encerramento de Processo de
Exames AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preencher planilhas de controle e arquivar
processo".

04. Preencher planilhas de controle e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Publicador de Resultados AVSEC.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar a planilha cursos e bancas e incluir a data do
arquivamento para atualizagdo automatica do status "Processo arquivado”. Em seguida,
deve-se alimentar a planilha controle de qualidade com os dados referentes as turmas. Essa
planilha oferece um indice para controle de discrepancias referente ao nimero de alunos
aprovados e reprovados em cada edi¢dao dos cursos AVSEC avaliados.

Ao final, deve-se proceder ao arquivamento no SIGAD e no arquivo fisico.

A planilha de cursos e bancas pode ser encontrada no caminho de rede:
\\Svcdf1001\anac\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\Q3 Instrucdo

A planilha de controle de qualidade pode ser encontrada no caminho de rede:
\\svcdf1001\ANAC\SIE\GFST\GTSG\GTSG COMUMN\O03 Instrucdo\01 Exames de Certificacdo
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COMPETENCIAS:

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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