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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) contém informacdes sobre a contratacdo e a gestdo, pela
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC), de cursos STP (Standardized Training Packages)
TRAINAIR PLUS. Esses cursos sao desenvolvidos em conformidade com os requisitos da
Organizag¢do da Aviagdo Civil Internacional (OACI) - mais especificamente com o Doc 9941 da
organizagao. As atividades contidas neste manual sdo de responsabilidade da Geréncia Técnica
de Capacitacdo (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 Gestdao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Negociar Contratacdo de STP TRAINAIR PLUS.
b) Contratar Turmas de STP TRAINAIR PLUS.
c) Acompanhar a Execucdo e a Finalizacdo de Turmas STP TRAINAIR PLUS.

d) Preparar Despacho para Pagamento de Turmas STP TRAINAIR PLUS.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GDPE - Eventos externos Grupo responsavel pela analise de eventos
externos de capacita¢do, de acordo com os
normativos que disciplinam o assunto.
GDPE — Equipe TRAINAIR GDPE — Equipe TRAINAIR.

GTCA/SGP - Secretaria GTCA - Secretaria de Eventos.
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GTCA/SGP - Secretaria Secretaria da Geréncia Técnica de
Capacitagao
O GDPE Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.
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 revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao 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 execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios 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) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposices finais do documento, que trata das agdes 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
OACI Organizac¢do da Aviacdo Civil Internacional
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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-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 atentamente a execugdo de GDPE - Eventos externos
curso STP TRAINAIR PLUS.
Elabora, de forma atenta e diligente, projeto GDPE — Equipe TRAINAIR

basico para a contratagdo de curso STP
TRAINAIR PLUS.

Elabora, de forma precisa, despacho para o GDPE — Equipe TRAINAIR
pagamento de curso STP TRAINAIR PLUS.
Negocia criteriosamente com a ICAO ou GDPE — Equipe TRAINAIR
Centro de Treinamento a realiza¢do de curso
STP.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
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SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao 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
relacdo 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 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 Negociar Contratagao de STP TRAINAIR PLUS

Consiste nos procedimentos para a negocia¢do de cursos STP (Standardized Training Packages)
TRAINAIR PLUS.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Plano Anual de Capacitacdo Publicado ou Demanda Extra PAC",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Elaboracdo do Projeto Basico Aprovada.

b) Demanda devolvida a area solicitante para ciéncia.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GDPE — Equipe TRAINAIR, GTCA/SGP -
Secretaria, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Negocia criteriosamente com a ICAO ou Centro de
Treinamento a realizagdo de curso STP.

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

12



ANAC

13

MPR/S

GP-025-R00

Plano Anual
de Capacitagio
Publicadn
ouDemanda
Extra PAC
01, Analisar
Demanda e Defini
Responsdvel
GDPE — Equipe
TRAINAIR

Mo, demanda
extra PAC

£ demanda &
do PACY

Andlise

07, Realizar

& Orgamertdria

Técnica

Q GDFE

Nio, demanda
nio foi aprovada

Sim, [demanda
foi gprovada

A demanda fol
aprovada?

03, Levantar

08, Devrolver

pata cifncia

& drea demandante essenicials

informacides

com a5 dreas

Demanda devaolvida
4 drea solicitante
para cigncia

& atquivametito interessadas
QGDFE GDPE — Equipe

TRAINAIR

03 Hegosiar

com alCAD ou
o Centro de Treinamento
detentor do

GDPE — Equips
TRATHATR

A

Y
04. Solicitar
& inSetir no
TPEMB 0STP
ser contratado
GDPE — Equipe
TRATNATR

Y
05, Solicitar
areserva do

espago & matetiais
necessanos

an tretnamento

GDFE — Equipe
TRAINAIR

L

06, Solieitar
elaboragio
do Projeto Bésico

O GDPE

Elshoraglo

do Projeto

Bésica Aprovada



ANAC MPR/SGP-025-R00

01. Analisar Demanda e Definir Responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Analisar se a demanda para a contratacao de curso STP provém do PAC ou
ndo. Caso o curso seja demanda do PAC, designar o servidor responsavel pela negociacdo de
acordo com a carga de trabalho e responsavel pela logistica. Caso nao for, analisar se ha
or¢camento ou nao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é do PAC?" seja "ndo,
demanda extra PAC", deve-se seguir para a etapa "07. Realizar Analise Técnica e
Orgamentaria". Caso a resposta seja "sim, demanda é do PAC", deve-se seguir para a etapa
"02. Levantar informacgGes essenciais com as areas interessadas".

02. Levantar informagoes essenciais com as areas
interessadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Verificar qual drea demandou o curso e levantar informagdes essenciais
para a negociacdo. Sdo elas: Data em que o curso pode ou deve ocorrer; Periodo de
duracdo; Numero de participantes; Recursos necessarios; Valor provavel (se ja houver); e
Outras informagdes pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Negociar com a ICAO ou o Centro de
Treinamento detentor do STP".

03. Negociar com a ICAO ou o Centro de Treinamento
detentor do STP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a empresa/entidade promotora do treinamento e
negociar valores e parametros do curso levantados com a drea demandante.

COMPETENCIAS:
- Negocia criteriosamente com a ICAO ou Centro de Treinamento a realiza¢do de curso STP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar e inserir no TPEMS o STP a ser
contratado".

04. Solicitar e inserir no TPEMS o STP a ser contratado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Inserir no TPEMS o STP desejado para contratac¢do, informando todos os
dados necessarios para contratagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Negociar com a ICAO ou o Centro de
Treinamento detentor do STP", "05. Solicitar a reserva do espago e materiais necessarios ao
treinamento".

14



@

ANAC MPR/SGP-025-R00

05. Solicitar a reserva do espago e materiais necessarios ao
treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Solicitar, via e-mail, a GTCA/SGP - Secretaria a reserva do espaco e dos
materiais necessarios para a realiza¢do do curso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar elaborag¢do do Projeto Basico".

06. Solicitar elaborag¢ao do Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Solicitar, via e-mail, ao servidor responsavel a elaboracao do Projeto
Basico

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Realizar Anadlise Técnica e Orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Analisar se existe necessidade do curso e se existe orcamento para sua
realizagdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda foi aprovada?" seja "ndo,
demanda ndo foi aprovada", deve-se seguir para a etapa "08. Devolver a area demandante
para ciéncia e arquivamento". Caso a resposta seja "sim, demanda foi aprovada", deve-se
seguir para a etapa "02. Levantar informacdes essenciais com as areas interessadas".

08. Devolver a area demandante para ciéncia e arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Devolver processo para area demandante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Contratar Turmas de STP TRAINAIR PLUS

Consiste nos procedimentos para a contratacdo de cursos STP (Standardized Training Packages)
TRAINAIR PLUS.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Elaborac¢do do projeto basico aprovada", 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:
"Projeto bdsico de contrata¢do enviado a SAF".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GDPE - Eventos externos, GDPE — Equipe
TRAINAIR, O GDPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora, de forma atenta e diligente, projeto basico para
a contratacdo de curso STP TRAINAIR PLUS.

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

16
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01. Elaborar projeto basico e despacho de encaminhamento a
SAF conforme as informacgoes recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O despacho deve ser assinado pelo analista.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma atenta e diligente, projeto basico para a contratacao de curso STP
TRAINAIR PLUS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Instruir o processo de contratacdo de
curso STP e enviar para revisdo das areas demandantes".

02. Instruir o processo de contratacao de curso STP e enviar
para revisao das areas demandantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: A instrucdo do processo devera ser realizada no SEI! Observando-se as
seguintes informagoes:

Nome do curso, nome da instituicdo organizadora, periodo de realizacdo, cidade de
realiza¢do, carga horaria total, temas que serdo abordados, dados sobre os participantes,
objetivo, objetivos especificos, justificativas, logistica, notdria especializacdo da instituicdo e
do instrutor, cronograma, recursos necessarios e investimento.

Enviar e-mail para ciéncia e eventuais colaboracdes das areas demandantes

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar ciéncia das areas envolvidas".

03. Aguardar ciéncia das areas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Aguardar ciéncia das areas e realizar ajustes necessarios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar despacho e disponibilizar
documentos para assinatura”.

04. Assinar despacho e disponibilizar documentos para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Apds ciéncia das areas demandantes, assinar despacho para solicitacdo de
contrato de curso STP e disponibilizar processo no bloco de assinatura do O GDPE e do O
SGP no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar o Projeto basico e despacho para
solicitacdo de contratacdo de curso STP".

18
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05. Assinar o Projeto basico e despacho para solicitagao de
contratacao de curso STP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinatura no SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o Projeto Basico".

06. Assinar o Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar o projeto basico e enviar o documento pelo SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar Projeto Basico para SAF".

07. Enviar Projeto Basico para SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: Enviar, via SEI, Projeto Bdsico para a SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Acompanhar a Execuc¢ao e a Finalizagao de Turmas STP TRAINAIR PLUS

Consiste nos procedimentos para o acompanhamento e a execug¢ao de turmas de cursos STP
(Standardized Training Packages) TRAINAIR PLUS.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contratacao de curso In Company realizada", 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: "Memorando enviado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GDPE - Eventos externos, GDPE — Equipe
TRAINAIR, GTCA/SGP - Secretaria, GTCA/SGP - Secretaria, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Acompanha atentamente a execug¢do de curso STP
TRAINAIR PLUS.

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

20
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01. Acompanhar processo nas demais areas pelo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: Acompanhar o processo no SEl até seu retorno para a GDPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber o processo de contratacdo da SAF
e sobresta-lo na GDPE, até o fim do evento".

02. Receber o processo de contratacao da SAF e sobresta-lo
na GDPE, até o fim do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: O recebimento ocorre no SEI! Ao receber o processo, deve-se sobresta-lo
no setor por até 10 (dez) dias contados a partir da conclusdo do evento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Informar a ICAO ou ao CT sobre a
assinatura do contrato".

03. Informar a ICAO ou ao CT sobre a assinatura do contrato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a ICAO ou CT, por email ou telefone, para informa-
los sobre a assinatura do contrato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar junto a secretaria de eventos a
logistica do curso".

04. Verificar junto a secretaria de eventos a logistica do curso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a secretaria e verificar se a logistica do evento
esta ok.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe pendéncias na logistica?" seja
"existem pendéncias na logistica", deve-se seguir para a etapa "05. Atuar junto a GTCA/SGP
- Secretaria para resolver as pendéncias". Caso a resposta seja "ndo existem pendéncias na
logistica", deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar execu¢ao do curso".

05. Atuar junto a GTCA/SGP - Secretaria para resolver as
pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: Juntamente com a GTCA/SGP - Secretaria, tratar as pendéncias de
logistica que existam para a realizacdo do curso. As pendéncias podem ser Materiais
necessarios, infraestrutura e transporte, entre outros.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar execucdo do curso".
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06. Acompanhar execug¢ao do curso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: Verificar e acompanhar as questdes de logistica (agendamento de sala e
material, participantes, recursos multimidia, entre outros) e eventuais ocorréncias.

COMPETENCIAS:
- Acompanha atentamente a execucdo de curso STP TRAINAIR PLUS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atestar realizacdo do evento".

07. Atestar realizagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Eventos Externos.

DETALHAMENTO: O ateste devera ser realizado via ciéncia no SEl, e a solicitacdo é realizada
via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Emitir certificados no TPEMS e enviar para
GTCA — Secretaria de eventos".

08. Emitir certificados no TPEMS e enviar para GTCA -
Secretaria de eventos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: Receber os certificados de conclusdo de curso e enviar a GTCA/SGP -
Secretaria. Caso os certificados sejam fisicos, digitaliza-los e enviar por e-mail. Caso sejam
digitais, serd necessdrio envia-los somente por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Consolidar as informacdes para publicacao
e para fins de Progressao e Promogado e enviar certificados para os participantes do curso".

09. Consolidar as informagoes para publicagao e para fins de
Progressao e Promocgao e enviar certificados para os
participantes do curso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Depois de recebidos os certificados, deve-se consolidar os dados na
planilha "Tabela para encaminhamento de certificados - més/ano", disponivel na pasta de
rede \\Svcdf1001\anac\SGP\GDPE\Capacitagdo\Capacitagdo Externa\00_COMITE GESTOR
DE CAPACITACZ\O\CERTIFICADOS PARA PUBLICACAO EM BPS e encaminhar por e-mail para a
GTCA/GDPE/SGP, com cdpia para os servidores envolvidos. Em seguida, deve-se enviar os
certificados, via e-mail, para os participantes do curso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar memorando e portaria para
publicacdo em BPS da lista de servidores que concluiram o curso".

10. Elaborar memorando e portaria para publicacao em BPS
da lista de servidores que concluiram o curso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Secretaria.
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DETALHAMENTO: O memorando dara encaminhamento a portaria de publicacdo dos nomes
dos participantes do curso STP. Inserir memorando e portaria em bloco de assinatura no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar memorando e portaria no SEI".

11. Assinar memorando e portaria no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinatura no SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Enviar processo a ASTEC para publicacdo".

12. Enviar processo a ASTEC para publica¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Enviar, via SEI, processo com portaria e memorando para a ASTEC, para
publicacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Preparar Despacho para Pagamento de Turmas STP TRAINAIR PLUS

Consiste nos procedimentos para a preparacao de despacho para pagamento de turmas de STP
(Standardized Training Packages) TRAINAIR PLUS.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Curso STP concluido", 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: "Despacho
encaminhado a SAF".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sdao: GDPE — Equipe TRAINAIR, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora, de forma precisa, despacho para o pagamento de
curso STP TRAINAIR PLUS.

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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Curso 3TP
coticiida

01. Solicitar
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de Treinamento
do cutso

GDOPE — Equipe
TRAINAIR

02 Feceber
Mota Fiscal
e preparar despacho

GDPE — Equipe
TRATHATR

03, Encaminhar
despacho pata

asgihatura
da GDPE

GDPE — Equipe
TRATHATR

04, Assinar
o despacho e
etrviat & GTFCASAF,
pata pagametto

O GDFPE

Despacho
eticaminhadn

anaF

01. Solicitar Nota Fiscal a ICAO ou ao Centro de Treinamento
do curso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.
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DETALHAMENTO: A solicitacdo é realizada via e-mail, com cépia para a(s) area(s)
demandante(s).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber Nota Fiscal e preparar despacho".

02. Receber Nota Fiscal e preparar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: A Nota Fiscal é recebida da instituicdo via e-mail. Em seguida, deve-se
incluir a Nota Fiscal na arvore do processo, no SEl!, e dar ciéncia. Depois, o servidor devera
preparar um despacho destinado a Superintendéncia de Administracdo e Financas (SAF), por
meio do qual solicita o pagamento do curso.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma precisa, despacho para o pagamento de curso STP TRAINAIR PLUS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar despacho para assinatura do
GDPE".

03. Encaminhar despacho para assinatura do GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE — Equipe TRAINAIR.

DETALHAMENTO: O encaminhamento é realizado no SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar o despacho e enviar a GTFC/SAF,
para pagamento".

04. Assinar o despacho e enviar a GTFC/SAF, para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: O despacho deve ser assinado no SEI! e, em seguida, enviado a GTFC/SAF.

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 SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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