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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

a) Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GDPE - Equipe TRAINAIR
1) Acompanhar Desenvolvimento de Curso STP e Solicitar Pagamento
2) Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS

b) O GTCA/SGP
1) Acompanhar Desenvolvimento de Curso STP e Solicitar Pagamento
2) Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS

c) O SGP
1) Acompanhar Desenvolvimento de Curso STP e Solicitar Pagamento

2) Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) contém informagdes sobre a contratacdo e a gestdo de
dados relativos a validagao de Standardized Training Packages — STPs (cursos TRAINAIR PLUS).
Essas validacbes sdao desenvolvidas por meio de contratacdo de validadores externos
certificados e cadastrados pela Organizacao da Aviacao Civil internacional - OACI, que validam
STPs desenvolvidas por servidores da Agéncia. O processo de validagdo é requisito para
aprovacdo da STP como curso oficial do TRAINAIR PLUS. As atividades sdo de responsabilidade
da Geréncia de Técnica de Capacitagdo — GTCA/GDPE e da equipe do Projeto Prioritario ANAC
TRAINAIR PLUS Full Member 2018, da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS.

b) Acompanhar Desenvolvimento de Curso STP e Solicitar Pagamento.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

Doc. 9941, da Organizagdo da Aviagdo Civil Internacional (OACI)

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrig¢ao
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - | Geréncia responsavel pela Capacitacdo e
GDPE Desenvolvimento de Pessoas, e pelas
atividades de Gestao do Conhecimento na
ANAC.
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Grupo Organizacional Descrigao
GDPE — Equipe TRAINAIR GDPE — Equipe TRAINAIR.
O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitacdo.
O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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 execuc¢do 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 descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢do 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) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Curso TRAINAIR PLUS Cursos desenvolvidos na metodologia
TRAINAIR PLUS em conformidade com o
Doc. 9941 AN/478 da Organizacdo de
Aviagao Civil Internacional que estabelece o
Training Development Guide — TRAINAIR

PLUS.
2.2 Sigla
Definigao Significado
GDPE Geréncia responsavel pelo Desenvolvimento

de Pessoas na ANAC, além de atividades de
Gestdo do Conhecimento.

GTCA/GDPE/SGP Geréncia Técnica de Capacitagdo
GTLC Geréncia Técnica de Licitagdes e Contratos
SEI Sistema Eletronico de Informacées
STP Standardized Training Packages.
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Modelo de Projeto Basico para a Trata-se de modelo de projeto basico para a
Contratacdo de Validador de Stps TRAINAIR contratacdo de validadores de STPs
PLUS TRAINAIR PLUS.

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 5, 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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Acompanha, de forma atenta e diligente, o GDPE - Equipe TRAINAIR
desenvolvimento de curso STP.
Solicita, de forma precisa, lista de GDPE - Equipe TRAINAIR
validadores de STPs a OACI.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd 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
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11



@

ANAC MPR/SGP-023-R00

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 orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Contratar Validadores de Stps TRAINAIR PLUS

Consiste nos procedimentos para a contratacdo de STPs TRAINAIR PLUS.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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:
"Projeto encaminhado a GTLC/SAF".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GDPE. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GDPE — Equipe TRAINAIR, O GTCA/SGP, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Solicita, de forma precisa, lista de validadores de STPs a
OACI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Projeto Basico para a
Contratagdo de Validador de Stps TRAINAIR PLUS".

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

12
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Cmando identificada
anecessidade

01, Entrar em
contato com
aJACT, solicitando
a lista de validadores
de 3TPs credenciados

GDPE — Equipe
TRAINAIR

02. Receber
lista da DACI
& enviar e-mail
ans validadores
solicitando
proposta comercial

GDPE — Equipe
TRATNATR

03, Receber
e analizar ag
propostas
GDPE —Equipe
TRAINAIR

04. Selecionar
o validador
e contata-lo

para negociar
o5 detalhes

da contratagio

DPE — Equipe
TRAINAIR

03. Elaborar
projeto bésico
de contratagio

de validador
e encaminhd-lo
para aprovagdo

e asginatura

do OTCA

GDPE —Equipe
TRAINAIR

06, Aprovar
o projeto bdsico
e encaminhd-lo
para agsinatura
do 3GF

O GTCARGE

07. A ssinar
o projeto e encaminhé-lo
AGTLCAAF

0 3GP

Projeto encaminhado
AGTLCMBAF
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01. Entrar em contato com a OACI, solicitando a lista de
validadores de STPs credenciados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O contato é realizado por e-mail, em lingua inglesa, encaminhado ao
Global Aviation Training Office (GAT). Na mensagem sdo informados todos os dados do
curso TRAINAIR PLUS a ser desenvolvido pela ANAC.

COMPETENCIAS:
- Solicita, de forma precisa, lista de validadores de STPs a OACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber lista da OACI e enviar e-mail aos
validadores solicitando proposta comercial".

02. Receber lista da OACI e enviar e-mail aos validadores
solicitando proposta comercial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Depois de acessar a lista da OACI, a Equipe TRAINAIR PLUS seleciona pelo
menos 3 (trés) validadores e encaminha uma solicitacdo de proposta comercial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber e analisar as propostas".

03. Receber e analisar as propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: As propostas sdo analisadas de acordo com critérios técnicos e prego.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Selecionar o validador e contatd-lo para
negociar os detalhes da contratagao".

04. Selecionar o validador e contata-lo para negociar os
detalhes da contratacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O contato devera ser realizado por e-mail ou telefone, em Inglés ou
Espanhol. Os detalhes a serem negociados variam conforme as especificidades de cada STP
a ser desenvolvido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar projeto bdsico de contratacdo de
validador e encaminha-lo para aprovacdo e assinatura do GTCA".

05. Elaborar projeto basico de contrata¢ao de validador e
encaminha-lo para aprovacao e assinatura do GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se consultar o "modelo de projeto basico para
contratagao de validador STP". O encaminhamento ao GTCA ocorre via SEI!

14
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Projeto Basico para a Contratacdo de
Validador de Stps TRAINAIR PLUS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar o projeto basico e encaminha-lo
para assinatura do SGP".

06. Aprovar o projeto basico e encaminha-lo para assinatura
do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: A aprovagdo e o encaminhamento ocorrem via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar o projeto e encaminha-lo a
GTLC/SAF".

07. Assinar o projeto e encaminha-lo a GTLC/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: A aprovagdo e o encaminhamento ocorrem via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Acompanhar Desenvolvimento de Curso STP e Solicitar Pagamento

Consiste nos procedimentos para o acompanhamento e o desenvolvimento de Curso STP, além
da solicitagao de pagamento.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Validador STP contratado", 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:
"Despacho encaminhado a GTFC/SAF".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE — Equipe TRAINAIR, O GTCA/SGP,
O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Acompanha, de forma atenta e diligente, o
desenvolvimento de curso STP.

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

16
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Validadnr
STF contratado

01. Acompathar
o desenvolvimento
do curso 3T

GDPE — Equipe
TRAINAIR

02 Receher
e atestar a irvodce
da OACT

GDPE — Equipe
TRAINAIR

03. Elahorar
e assitiar despacho
de solicitagdo
de pagamento

GDFPE — Equipe
TRAINAIR

04. Encaminhar
despacho patra
a assinatura

do GTCA

GDFE — Equipe
TRAINAIR

05. A gsinar
despacho e encaminha-lo
pata o 3GF

O 3TCARGE

06, & ssitar
despacho e encaminha-lo
para a GTFCEAF

0 3GE

Despacho
encathinhado
aTFCIBAF
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01. Acompanhar o desenvolvimento do curso STP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o servidor acompanha todo o desenvolvimento do curso
STP, de acordo com o0 DOC 9941 da OACI, e o TPOM (TRAINAIR PLUS Operations Manual).
LT: 640

COMPETENCIAS:
- Acompanha, de forma atenta e diligente, o desenvolvimento de curso STP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber e atestar a invoice da OACI".

02. Receber e atestar a invoice da OACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: A invoice deverd ser atestada ao término da primeira turma realizada do
curso STP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar e assinar despacho de solicitacao
de pagamento".

03. Elaborar e assinar despacho de solicitacao de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O despacho deverd conter todas as informacdes necessarias para o
pagamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar despacho para a assinatura do
GTCA".

04. Encaminhar despacho para a assinatura do GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O encaminhamento é realizado via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar despacho e encaminha-lo para o
SGP".

05. Assinar despacho e encaminha-lo para o SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: O encaminhamento e a assinatura sao realizados via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar despacho e encaminha-lo para a
GTFC/SAF".

06. Assinar despacho e encaminha-lo para a GTFC/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

18
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DETALHAMENTO: O encaminhamento e a assinatura sdo realizados via SEI!

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 omissGes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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