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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Questdo
1) Elaborar Questdo para Exame Tedrico
2) Receber Doagdo de Questdo para Exame Tedrico
3) Revisar Questdo para Exame Tedrico
b) SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI
1) Elaborar Questdo para Exame Tedrico
2) Receber Doagdo de Questdo para Exame Tedrico
3) Revisar Questdo para Exame Tedrico
¢) SPO - GCOI - EXM - Usuario do Sistema de Provas
1) Elaborar Questdo para Exame Tedrico
2) Receber Doagdo de Questdo para Exame Tedrico
3) Revisar Questdo para Exame Tedrico
d) SPO - GCOI - Gerente
1) Elaborar Questdo para Exame Tedrico
2) Receber Doagdo de Questdo para Exame Tedrico

3) Revisar Questdo para Exame Tedrico
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR disciplina os procedimentos para gestdao do banco de questdes utilizadas em exames
tedricos de licencas, habilitacdes e certificados, abrangendo sua elaboracao inicial, posteriores
revisdes e exclusdes do banco.

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

a) Elaborar Questdo para Exame Tedrico.
b) Receber Doac¢do de Questdo para Exame Tedrico.

c) Revisar Questdo para Exame Tedrico.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

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
SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da | Pessoa com conhecimentos tedricos em
Questdo determinado tema de interesse para os

exames. Por entender do assunto, é capaz de
criar e revisar questées, bem como analisar
recursos impetrados pelos candidatos.

SPO - GCOI - EXM - Coordenador Coordenador com delegagao de competéncia
para exercer a coordenagdo do Grupo de




@

ANAC MPR/SP0O-041-R01 [RESERVADO]

Exames no ambito da GCOI/SPO.

SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de Responsavel por fazer inclusdes, alteragoes,

Provas exclusdes e extragdes do banco de questdes
do sistema de provas.
SPO - GCOI - Gerente Gerente responsavel pela GCOI/SPO.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de PadrGes Operacionais aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos
estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. 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 execucdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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 definigoes,
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 0s homes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.



@

ANAC MPR/SP0O-041-R01 [RESERVADO]

2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Exame Tedrico Exame tedrico é a avaliagdo, em forma de
teste escrito ou em terminal de computador,
dos conhecimentos tedricos minimos exigidos
em regulamento especifico para a concessao,
revalidacdo ou convalidacdo de licenca,
habilitacdo ou certificado.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de 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
SPO - GCOI - EXM - Diretrizes para Questdes | Estabelece diretrizes sobre o padrao aceitavel
de Multipla Escolha de uma questdo para que possa compor o
banco de questdes oficial da ANAC.
SPO - GCOI - EXM - Estatisticas Aplicaveis a Estatisticas aplicaveis a exames tedricos
Exames Tedricos

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los 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 MPR e a
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Elabora questdes de exames tedricos para SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da
certificacdo de pessoal da avia¢do civil com Questao

objetividade utilizando as Diretrizes para
Questoes de Multipla Escolha e
conhecimentos em aviagao civil.

Revisa questdes de exames tedricos para SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da
certificacdo de pessoal da aviagdo civil com Questao
objetividade utilizando as Diretrizes para
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Questoes de Multipla Escolha e
conhecimentos em aviac¢ao civil.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Prova Online Gerenciador de exames https://sistemas.anac.gov.br/webprova/
tedricos.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui
nenhum processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Elaborar Questao para Exame Teorico

Processo para elaboracdo de questdo e insercdo desta no sistema de provas

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por nova questdo", 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:
"Nova questdo inserida no Sistema de Prova Online".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do
Tema da Questdo, SPO - GCOI - EXM - Coordenador, SPO - GCOI - EXM - Usuario do Sistema de
Provas, SPO - GCOI - Gerente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Revisa questdes de exames tedricos
para certificacdo de pessoal da aviacdo civil com objetividade utilizando as Diretrizes para
Questdes de Multipla Escolha e conhecimentos em aviagdo civil; (2) Elabora questGes de
exames tedricos para certificagdo de pessoal da aviacdo civil com objetividade utilizando as
Diretrizes para Questdes de Multipla Escolha e conhecimentos em aviagao civil.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "SPO - GCOIl - EXM - Diretrizes para
Questdes de Multipla Escolha".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Selecionar elaborador e revisor de questao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Exames, ao verificar que o nimero de questdes sobre
determinado tema para aplicacao é insuficiente, deve determinar a elaboracao de questao
para suprir a demanda, através da abertura de processo no SEl, cadastrado com tipo "Pessoal
da Aviacao Civil: Exames tedricos - questdes de prova".

Para tanto, deve selecionar dois conhecedores do tema, sendo um responsavel pela
elaboracdo e outro pela revisao, discriminando-os em seu despacho inicial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Impor sigilo sobre o processo".

02. Impor sigilo sobre o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - Gerente.

DETALHAMENTO: O GCOI deve impor sigilo sobre o processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar questdo".

03. Elaborar questao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Quest3o.

DETALHAMENTO: O elaborador deve redigir a questdo, de acordo com as “Diretrizes para
guestdes de multipla escolha”, informando, ainda:

| - exame e matéria pertinentes;

Il - subunidade no manual de curso que dispGe sobre o tema;

Il - fonte de consulta, anexando uma cépia da bibliografia utilizada;

IV - gabarito;

V - grau de dificuldade, que pode ser Muito Facil (MF), Facil (FA), Médio (ME), Dificil (DI) ou
Muito Dificil (MD);

VI - incompatibilidades conhecidas com outras questdes;

VIl - outras observacdes que julgar necessarias.

COMPETENCIAS:

- Elabora questGes de exames tedricos para certificacdo de pessoal da aviacdo civil com
objetividade utilizando as Diretrizes para Questdes de Multipla Escolha e conhecimentos em
aviacgao civil.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCOI - EXM - Diretrizes para Questdes de
Multipla Escolha.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar a questdo".

04. Revisar a questao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Quest3o.

DETALHAMENTO: O conhecedor do tema da questdo deve revisar a questdo, fazendo os
ajustes necessarios. Caso verifique que é possivel corrigir a questdo, mas necessita de

14
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profunda reformulagdo, devolver ao elaborador.

COMPETENCIAS:

- Revisa questdes de exames tedricos para certificacdo de pessoal da aviagao civil com
objetividade utilizando as Diretrizes para Questdes de Multipla Escolha e conhecimentos em
aviagao civil.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Questao estd sem erro?" seja "ndo,
questdo contém erro ndo sanavel", deve-se seguir para a etapa "07. Rejeitar questdo e
arquivar o processo". Caso a resposta seja "sim, questdao sem erro", deve-se seguir para a
etapa "05. Inserir questdo no sistema".

05. Inserir questao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de Provas.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema de provas e inserir a questao.
Apds a insercdo, deve-se comunicar e encaminhar o processo para o coordenador de exames.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Prova Online.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Decidir pelo arquivamento do processo".

06. Decidir pelo arquivamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve elaborar despacho e arquivar processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Rejeitar questao e arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Exames deve rejeitar a questao elaborada, arquivando o
processo. Como a demanda pela questdo persiste, deve iniciar um novo procedimento de
elaboragao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Selecionar elaborador e revisor de questao".

15
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5.2 Receber Doagao de Questao para Exame Teorico

Processo para receber doacdo de questdo para aplicagao de exames tedricos

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de questdo", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Questdo inserida no Sistema de Prova Online.

b) Questio rejeitada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do
Tema da Questdo, SPO - GCOI - EXM - Coordenador, SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de
Provas, SPO - GCOI - Gerente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "SPO - GCOI - EXM - Diretrizes para Questées de Multipla Escolha".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve autuar processo no SEl, com tipo "Pessoal da Aviacao
Civil: Exames tedricos - questdes de prova", e selecionar, dentro os conhecedores do tema da
guestdo, aquele que ird fazer a revisdao da questao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Impor sigilo sobre o processo".

02. Impor sigilo sobre o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - Gerente.

DETALHAMENTO: O GCOI deve impor sigilo sobre o processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar e corrigir a questdo".

03. Revisar e corrigir a questao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Quest3o.

DETALHAMENTO: O servidor deve revisar a questdo, conforme as "Diretrizes para Questdes
de Multipla Escolha", fazendo as corre¢des necessarias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCOI - EXM - Diretrizes para Questées de
Muiltipla Escolha.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Questdo estd adequada?" seja "nao,
guestdo com erro ndo sanavel", deve-se seguir para a etapa "06. Rejeitar questdo". Caso a
resposta seja "sim, questdo adequada", deve-se seguir para a etapa "04. Inserir questao no

sistema".

04. Inserir questao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Usuério do Sistema de Provas.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema de provas e inserir a questado revisada.
Apds a insercgdo, deve-se comunicar e encaminhar o processo para o coordenador de exames.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Prova Online.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Decidir pelo arquivamento do processo".

05. Decidir pelo arquivamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve elaborar despacho e arquivar processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Rejeitar questao

18
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Quest3o.

DETALHAMENTO: O Conhecedor do tema da Questao deve rejeitar a questao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Decidir pelo arquivamento do processo".

07. Decidir pelo arquivamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve elaborar despacho e arquivar processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Revisar Questao para Exame Tedrico

Processo para revisar questdes ja cadastradas no sistema de provas

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de

inicio, foi descrita como: "Demanda por revisdo de questao", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse

processo sao:
a) Questdo revisada.

b) Questio bloqueada dos exames tedricos.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do
Tema da Questdo, SPO - GCOI - EXM - Coordenador, SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de
Provas, SPO - GCOI - Gerente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "SPO - GCOI - EXM - Estatisticas Aplicaveis a Exames Tedricos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Selecionar revisor de questao e determinar revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve autuar processo no SEl, com tipo "Pessoal da Aviacao
Civil: Exames tedricos - questdes de prova", selecionar revisor e tramitar para revisao.

A revisdo de uma questdo, uma vez inclusa no banco de dados das provas online, se justifica
pela ocorréncia de um dos fatores abaixo:

I- mudanca na legislacdo. Neste caso, as questdes antigas devem ser bloqueadas no Sistema
de Prova Online ao final do procedimento e deve-se incluir novas questdes de acordo com a
nova regulamentagao ou conteldo proposto;

II- identificacdo de falha na questdo, apds analise de recurso impetrado por candidato e
considerado procedente;

- identificacdo de falha, pelo préprio técnico, ao efetuar mapeamento ou manutenc¢do do
banco de questdes, a cada, no maximo, 3 (trés) anos desde a Ultima revisdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Impor sigilo sobre o processo".

02. Impor sigilo sobre o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GCOI - Gerente.

DETALHAMENTO: O GCOI deve impor sigilo sobre o processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Fazer levantamento estatistico da questdo".

03. Fazer levantamento estatistico da questao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de Provas.

DETALHAMENTO: O usuario deve:

Receber processo para andlise estatistica;

Extrair dados do sistema;

Gerar relatdrio estatistico e anexa-lo ao processo;
Encaminhar processo para revisor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GCOI - EXM - Estatisticas Aplicaveis a Exames
Tedricos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Prova Online.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar e corrigir a questdo".

04. Revisar e corrigir a questao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Conhecedor do Tema da Quest3o.

DETALHAMENTO: Deve revisar e corrigir, se necessario, a questdo. Emitir resultado da
revisao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Prova Online.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Questdo estd adequada?" seja "sim,
questdo adequada", deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar questdo no sistema". Caso a
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resposta seja "ndo, questdo com erro ndo sandvel", deve-se seguir para a etapa "05. Bloquear
questdo no sistema".

05. Bloquear questao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Usudrio do Sistema de Provas.

DETALHAMENTO: O usuario deve bloquear a questao no Sistema de Prova Online.
Apds o bloqueio, deve-se comunicar e encaminhar o processo para o coordenador de exames.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Prova Online.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Arquivar processo de questao bloqueada".

06. Arquivar processo de questao bloqueada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve elaborar despacho e arquivar processo devido a
questdo bloqueada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Atualizar questao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Usuério do Sistema de Provas.

DETALHAMENTO: Caso seja apenas uma alteracdo menor (ortografia, pontuagao, correcdo
gramatical) no enunciado ou nas alternativas da questdo, acessar o sistema de provas e
alterar a questdo existente. Se a altera¢do for de maior impacto (alteracao significativa no
enunciado ou nas alternativas), o usudrio do sistema deve acessar o sistema, bloquear a
questdo existente e adicionar uma nova questao no sistema, com as mesmas caracteristicas
da anterior (IF, incompatibilidade etc.), inserindo as revisGes observadas no item 4 (quatro).
Apds a atualizagao, deve-se comunicar e encaminhar o processo para o coordenador de
exames.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Prova Online.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Decidir pelo arquivamento do processo".

08. Decidir pelo arquivamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GCOI - EXM - Coordenador de Exames da GCOI.

DETALHAMENTO: O coordenador deve elaborar despacho e arquivar processo apds a questdo
ser revisada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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