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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade a padronizacdo dos procedimentos de certificacdo de
instrutores AVSEC, conforme o estabelecido no Regulamento Brasileiro de Aviacao Civil n2 110
(RBAC 110).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar e Publicar Edital de Certificacdo de Instrutores AVSEC.
b) Designar Equipe de Aplicacdo de Prova.

c) Receber, Analisar e Divulgar Resultado de Inscricdes no Processo de Certificacdo de
Instrutores AVSEC.

d) Organizar Logistica da Certificacdo de Instrutores AVSEC.

e) Aplicar Provas de Certificacdo de Instrutores AVSEC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-823-R01, aprovado na data de 18 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTCA/SIA - Aplicador de prova pratica Servidores lotados na GSAC e GFIC (Rio de
Janeiro e S3o Paulo), responsaveis pela
aplicacdo de prova pratica de certificacdo de
instrutores AVSEC.
GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica Servidores lotados na GSAC e GFIC (Rio de
Janeiro e Sdo Paulo), responsaveis pela
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aplicacdo de prova tedrica de certificacao de
instrutores AVSEC.

GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores

Servidores lotados na GTCA, que tem como
atribuicdes:

- designar as equipes de trabalho para cada
edicdo do processo de certificacdo;

- reservar o local para realizacdo de prova
para as edicOes;

- orientar a equipe com relacdo a confecgao
do material de prova;

- definir em coordenag¢do com a equipe os
temas das provas praticas;

- garantir que a equipe estard munida do
material necessario as avaliagGes, no dia da
prova;

- consolidar os recursos interpostos e reunir-
se com a equipe de andlise dos recursos para
deliberagdao em ultima instancia;

- garantir o envio da andlise de inscrices,
das notas dos alunos e do resultado final do
exame de Certificagao.

GTNO - Equipe de Normas

Subgrupo da GTNO responsdavel por analisar
minutas de atos normativos e documentos
correlatos

0O GSAC O Gerente de Seguranca da Aviacao Civil
contra Atos de Interferéncia llicita
O GTCA/SIA O Gerente Técnico de Certificagdo AVSEC

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportuadria aprovar todas as revisdes deste

MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes 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 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Avaliacdo de Desempenho Significa as avaliacOes tedrica e pratica que
medem o desempenho do candidato a fim
de verificar o alcance dos objetivos
propostos;

Certificagcdo AVSEC Significa a habilitagdo em conformidade com
requisitos da ANAC, concedida ao
profissional para o desempenho de atividade
AVSEC, condicionada a aprovagdo em exame
de certificagao;

Instrutores AVSEC Significa o profissional habilitado e
certificado para ministrar cursos
AVSEC presenciais ou ser tutor em cursos
semipresenciais ou a distancia;

2.2 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
RBAC N2 110 Regulamento Brasileiro de Aviagdo Civil N2

110 - Programa Nacional de Instrugdo em
Segurancga da Aviagdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita - PNIAVSEC.

SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SPE Sistema de Peticionamento Eletronico
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist para Conferéncia de Cdpia de
Documentag¢do com Original

Checklist para conferéncia das cépias de
documentacgdo apresentada na selecdo com
os documentos originais.

Despacho de Conclusdo do Processo -
Certificagdo de Instrutores AVSEC

Modelo de despacho do GTCA solicitando a
conclusdo do processo apds 32 edicao.

Despacho de Encaminhamento do Processo
de Certificagdo de Instrutores AVSEC -
GSAC/SIA

Modelo de despacho de encaminhamento
do processo com o objetivo de publicacdo do
edital de certificagdo de instrutores AVSEC.

Despacho de Sobrestamento - Certificacdo
de Instrutores AVSEC

Modelo do despacho de sobrestamento de
processo - Certificacdo de Instrutores AVSEC.

Despacho para Solicitar Publicacdo do Edital
- GTCA/GSAC

Modelo de despacho do GTCA para o GSAC
solicitando a publicacdo do Edital de
Certificagdo de Instrutores AVSEC.

E-Mail de Encaminhamento dos Certificados

E-mail que encaminha o certificado para os
aprovados na certificagdo de instrutores

AVSEC.
Edital do Processo de Certificacdo de Modelo do Edital de Certificagdo de
Instrutores AVSEC Instrutores AVSEC.

Folha de Respostas da Prova Tedrica

Formulario para o preenchimento das
respostas da prova tedrica pelos candidatos.

Formulario de Avaliagdo de Prova Prética

Modelo de formuldrio disponibilizado aos
candidatos com as regras de avaliagao e
utilizado pelos avaliadores na avaliagao

pratica.

Formulario para Interposicao de Recursos

Modelo de Formulario disponibilizado aos
candidatos para interposicao de recurso.

Lista de Frequéncia

Lista utilizada para registrar a presenca dos
candidatos nas provas tedrica e pratica de
Certificagdo de Instrutores AVSEC.
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Nota Técnica Edital de Certificacao

Proposta de publicacdo de edital para o

Instrutores AVSEC processo de certificagcdo de Instrutor AVSEC.
Planilha da Consolidacdo de Formuldrios de | Modelo de guia de analise de documentacao
Inscricao dos candidatos inscritos para Certificacdo de

Instrutores AVSEC

Planilha de Alocacao de Servidores para
Aplicagao de Prova da Certificagdo de
Instrutores AVSEC

Planilha utilizada para organizar a equipe de
aplicadores de prova de certificacdo de
instrutores AVSEC. Neste controle sao
definidos a localidade, a data do exame e o
enfoque de avaliagdo (técnico ou
pedagdgico).

Planilha de Divulgacdo das Notas e Analise
dos Recursos

Planilha utilizada para divulgacdo das notas e
analise de recursos no processo de
Certificagdo de Instrutores AVSEC.

Planilha do Resultado da Analise da
Documentacgao

Planilha utilizada para divulgar os resultados

das andlises das inscri¢ées, do calendario de

realizacdo das avaliacGes e distribuicdo dos
temas.

Planilha do Resultado Final

Planilha que sera preenchida pela
GTCA/Certificacdo de Instrutores com o
resultado final de todos os candidatos.

Portaria SIA de Aprovacdo do Edital de
Certificagdo de Instrutores AVSEC

Modelo de portaria que aprova o Edital
referente ao processo de certificacdo de
instrutores em cursos sobre seguranca da
aviacao civil contra atos de interferéncia
ilicita - AVSEC.

Roteiro Preparatdrio para Realizacdo da
Prova - Certificagdo de Instrutores AVSEC

Modelo de roteiro preparatdrio para
realizagdo da prova de Certificacao de
Instrutores AVSEC

Texto de Divulgagdo do Edital

Modelo de texto de divulga¢do do edital do
processo de Certificagdo de Instrutores
AVSEC.

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

Analisa as cdpias dos documentos enviados
na sele¢gdao com os documentos originais
apresentados pelos candidatos, de forma

GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica

10
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objetiva, conforme checklist para
conferéncia de cépia de documentacgao
original.

Analisa os recursos dos candidatos a
instrutor AVSEC de forma imparcial,
conforme a legislagdo vigente.

GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores

Analisa, atentamente e em consonancia com
o RBAC 110, a conformidade dos
documentos de inscricdo de certificacao de
instrutores AVSEC.

GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores

Aplica, conforme estipulado no edital de
certificacdo de instrutores AVSEC, prova
pratica aos candidatos de forma individual.

GTCA/SIA - Aplicador de prova pratica,
GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica

Elabora edital de certificacdo de instrutores
AVSEC, em atendimento ao disposto na
se¢do 110.53 do RBAC 110.

GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores

Informa aos candidatos, de forma clara e
objetiva, as regras de realizacdo do exame
de certificagdo de instrutor AVSEC.

GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Site AVSEC Sistema responsavel por https://sistemas.anac.gov.br/avsec
administrar dados AVSEC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo 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.

12
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd 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 Elaborar e Publicar Edital de Certificagcao de Instrutores AVSEC

Esse processo prevé as etapas necessarias a publicacdo do edital que estabelece as regras acerca
da certificacdo de instrutores AVSEC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia de dezembro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Edital de
certificagdao de instrutores AVSEC publicado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores,
GTNO - Equipe de Normas, O GSAC, O GTCA/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora edital de certificagdo de instrutores AVSEC, em
atendimento ao disposto na se¢ao 110.53 do RBAC 110.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Encaminhamento do
Processo de Certificacdo de Instrutores AVSEC - GSAC/SIA", "Despacho para Solicitar Publicacdo
do Edital - GTCA/GSAC", "Edital do Processo de Certificacdo de Instrutores AVSEC", "Formulario
de Avaliacdo de Prova Pratica", "Nota Técnica Edital de Certificacdo Instrutores AVSEC",
"Portaria SIA de Aprovacgao do Edital de Certificagao de Instrutores AVSEC", "Texto de Divulgagdo
do Edital".

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

13
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1% dia de dezembro

01. Designar
o servidor para
elaboragio
do edital, nota
técnica e agendar
tRIIAR

O GTCAMLA

Y

(2. Realizar
areunido com
equipe para
definir o planejamento

O GTCAMLA

Y

03. Elaborar
edital de certificagio
de instrutores
AVIEC

GTCAMLA - Certificagio
de Instrutores

\J
04, Analisar

o texto do edital

e emitir parecer

GTHO - Equipe
de Notmas

Y

05. Analizar
os apontamentos
propostos e
elaborar mitata
de portaria
e despacho

GTCAMLA - Certificagio
de Instrutores

Y

0. Assinar
o despacho e
encaminhar

O GTCAMLA

Y

07 Assinar

o despacho e

ehnatinhar
a0 aElA

O G3AC

Y

02, & guardar
publicagio
do edital & organizar
alogistica
do evento

GTCAMLA - Certificagio
de Instrutores

Edital de
cettificagio
de instratores
AWVIEC publicada

14
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01. Designar o servidor para elaborac¢ao do edital, nota
técnica e agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: Nesta etapa O GTCA/SIA ird definir um ou mais servidores responsaveis
pela elaboragdo do edital e nota técnica. Também devera agendar reunidao com a equipe e a
GNAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar a reunido com equipe para definir
o planejamento".

02. Realizar a reunidao com equipe para definir o
planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA realiza reunido com a equipe envolvida no processo e com a
GNAD para definir mérito e forma para elaboracao do edital. Planejamento de datas,
definicdo de locais de realizacdo, quantitativo de vagas e critérios de selecdo e aprovacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar edital de certificacdo de
instrutores AVSEC".

03. Elaborar edital de certificacao de instrutores AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: O servidor responsdvel irad elaborar, no SEI, a nota técnica com a proposta
de publica¢do do edital para o processo de certificacdo de instrutor AVSEC.

Em seguida, elabora o edital de modo a estabelecer os critérios de participacdo e aprovacao
no exame de certificagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora edital de certificagdo de instrutores AVSEC, em atendimento ao disposto na se¢do
110.53 do RBAC 110.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Edital do Processo de Certificagdo de Instrutores
AVSEC, Nota Técnica Edital de Certificagdo Instrutores AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o texto do edital e emitir
parecer".

04. Analisar o texto do edital e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Equipe de Normas.

DETALHAMENTO: A GTNO - Equipe de Normas devera analisar o texto do edital no que
tange ao mérito e principalmente quanto a forma para emitir um parecer com os
apontamentos no ambito da sua competéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar os apontamentos propostos e
elaborar minuta de portaria e despacho".

15
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05. Analisar os apontamentos propostos e elaborar minuta de
portaria e despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: O servidor ird analisar os apontamentos propostos pela GTNO - Equipe de
Normas e verificar a pertinéncia das altera¢des sugeridas em conjunto com O GTCA/SIA.
Caso necessario, o servidor devera incluir as alteragdes propostas.

Apds essa etapa, devera elaborar, no SEl, minuta de portaria de publicacdo de edital,
despacho de encaminhamento do processo a O GSAC e despacho de encaminhamento do
processo a O SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria SIA de Aprovacgao do Edital de Certificacdo
de Instrutores AVSEC, Despacho de Encaminhamento do Processo de Certificagdo de
Instrutores AVSEC - GSAC/SIA, Despacho para Solicitar Publicacdo do Edital - GTCA/GSAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o despacho e encaminhar a o
GSAC".

06. Assinar o despacho e encaminhar a o GSAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA ird analisar o edital, bem como a minuta de portaria e de
despacho, devendo assinar esse ultimo, caso esteja de acordo com os textos propostos.
Caso o GTCA ndo esteja de acordo, solicitard alteracdo a GTCA - certificacdo de instrutores

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar o despacho e encaminhar a O SIA".

07. Assinar o despacho e encaminhar a O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GSAC.

DETALHAMENTO: O GSAC ird analisar o edital, bem como a minuta de portaria e o despacho
de encaminhamento do processo a O SIA, devendo assinar esse Ultimo, caso esteja de
acordo com os textos propostos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar publicacdo do edital e organizar
a logistica do evento".

08. Aguardar publicacao do edital e organizar a logistica do
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores devera aguardar publicagdo do
edital no Diario Oficial da Unido. Uma vez publicado o edital, o servidor devera elaborar e
encaminhar uma minuta de texto que sera publicado no site AVSEC e no portal da ANAC
para divulgar a abertura do processo de Certificacdo de Instrutores AVSEC. Este texto sera
encaminhado ao Fomento/SIA via e-mail.

Em seguida, deve solicitar a secretaria da geréncia o agendamento de salas e equipamento
de filmagem junto a SGP para a realizagdo dos exames nas localidades definidas no edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Texto de Divulgacdo do Edital, Formulario de
Avaliacdo de Prova Pratica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Designar Equipe de Aplicagao de Prova

O presente processo trata dos procedimentos para designacdo da equipe que ird aplicar as
provas tedricas e praticas da Certificagcdo de Instrutores AVSEC.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Apéds a publicacdo do edital", 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: "Equipe
definida.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores,
GTCA/SIA - Coordenador de Equipe - Certificagcdo de Instrutores AVSEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Planilha de Alocacdo de Servidores para Aplicacdo de Prova da Certificacao
de Instrutores AVSEC".

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

Apds apublicagdo
do edital

01. Defir
ECUipES pata
realimagdo
das provas

GTCASMSLA - Certificacio
de Instritores

Equipe definida

01. Definir equipes para realizagao das provas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores deve enviar e-mail, com o artefato
Planilha de Alocagdo de Servidores para Aplicacdo de Prova da Certificacdo de Instrutores
AVSEC, convidando os servidores da GSAC e GFIC (Rio de Janeiro e Sdo Paulo) para
participarem do processo de Certificacdo de Instrutores AVSEC, nas edi¢Ges previstas no
edital estabelecendo prazo de resposta. No e-mail, o GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores
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deve solicitar que o servidor ao se candidatar, indique a data, a localidade e o enfoque
pretendido para a prova pratica.

Caso as equipes fiquem incompletas, por falta de voluntarios, o GTCA/SIA - Certificagdo de
Instrutores devera checar a disponibilidade dos servidores na planilha de programacao geral
na rede da GSAC e definir junto a chefia imediata a convocacao dos servidores para
completd-las, fazendo o registro na planilha mencionada.

O GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores buscara alocar os servidores que aplicardo os
exames tedricos e praticas nas localidades de sua lotagdo, buscando melhor aproveitamento
dos recursos disponiveis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Alocagao de Servidores para Aplicacao
de Prova da Certificagdao de Instrutores AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Receber, Analisar e Divulgar Resultado de Inscrigdes no Processo de
Certificacao de Instrutores AVSEC

Esse processo prevé as etapas necessdrias a analise da documentacao e divulgacao do resultado
das inscricdes no processo de certificacdo de instrutores AVSEC

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Uma semana depois do término da inscricdo", 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: "Resultado das inscri¢gdes divulgado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa, atentamente e em consonancia com o RBAC 110,
a conformidade dos documentos de inscricdo de certificacdo de instrutores AVSEC.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Planilha da Consolidacdo de
Formularios de Inscricdo"”, "Planilha do Resultado da Andlise da Documentacado".

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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GTCASIA - Certificacio
de Instrutores

Resultado

das inscrigbes
divulzado

01. Receber e analisar inscri¢goes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento das inscricGes por meio de peticionamento
eletronico pelo SEI, o sistema gerara um nimero de processo administrativo, o qual sera
utilizado em todas as demais etapas da certificacdo, e através do qual sera divulgado o local
definido pela ANAC para a realiza¢do das provas.

Em seguida, a GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores deve analisar, a luz das regras
publicadas no edital do processo de certificagdo de instrutores AVSEC e no RBAC 110, a
documentacgdo apresentada pelos candidatos, a fim de verificar o cumprimento dos
requisitos. Para analisar o cumprimento dos requisitos, deve-se, no minimo: (i) verificar a
autenticidade dos antecedentes criminais; e (ii) verificar no site AVSEC as certificagdes
aferidas pelo candidato para cumprimento dos pré-requisitos de participagdo. Caso a
informac&o ndo esteja disponivel no site AVSEC, a GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores
devera solicitar que o candidato traga o documento original no dia da prova.

Para realizar a analise, a GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores devera preencher o artefato
Planilha da Consolidacdo de Formularios de Inscricdo, verificando o cumprimento dos pré-
requisitos do edital com a documentacao apresentada.
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Caso a inscricdo seja indeferida, deve-se justificar na planilha o motivo do indeferimento
(descumprimento de algum requisito do edital ou do RBAC 110).

Caso a inscricdo seja deferida, definir os temas da prova pratica e o local.
Outro servidor do grupo GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores deve analisar a proposta de

publicacdo e efetuar eventuais corre¢des sob aspecto formal ou normativo, com o objetivo
de revisdo o resultado antes da publicagao.

COMPETENCIAS:
- Analisa, atentamente e em consonancia com o RBAC 110, a conformidade dos
documentos de inscri¢do de certificacao de instrutores AVSEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha do Resultado da Andlise da Documentacao,
Planilha da Consolidacdo de Formularios de Inscricdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Divulgar o resultado da andlise das
inscricGes e informacdes sobre a prova".

02. Divulgar o resultado da analise das inscrigoes e
informacgdes sobre a prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: A GTCA/SIA devera encaminhar para a ASCOM a Planilha do Resultado da
Analise da Documentacdo (em versdo .PDF), contendo numero do processo do SEl,
resultado da andlise de documentos (deferido ou indeferido), justificativa do indeferimento,
local e data de realizacdo das avaliacbes, tema da avaliacdo pratica e detalhamento desse
tema. Essa planilha sera publicada no site AVSEC, na data constante do edital.

O grupo GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores e O GTCA/SIA receberio alertas no
calendario do Outlook, 3 dias antes da divulga¢do e na data, de acordo com o cronograma
estabelecido em Edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha do Resultado da Andlise da Documentagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Organizar Logistica da Certificagao de Instrutores AVSEC

Esse processo se refere a fase de organizacdo da logistica para a realizacdo do exame de
certificacdo de instrutores AVSEC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Uma semana apds a publicacdo do resultado da andlise das
inscricdes", 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: "Evento organizado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Checklist para Conferéncia de Cépia de Documentagdo com Original”,
"Folha de Respostas da Prova Tedrica", "Formulario de Avaliacdo de Prova Pratica", "Formulario
para Interposi¢cdo de Recursos", "Lista de Frequéncia".

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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FTCA LS - Certificagdo
de Instratores

Ewento orgatizado

01. Confirmar reserva da sala

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores devera confirmar a reserva das
salas (nas localidades previamente definidas) junto a SGP ou SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar a turma de inscritos no
processo".

02. Cadastrar a turma de inscritos no processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores.
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DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores ira cadastrar uma turma no site
AVSEC (link controle de turma) com os candidatos deferidos na etapa de andlise de
documentagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Site AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Imprimir o material da prova".

03. Imprimir o material da prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: Para imprimir as provas o GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores devera
entrar na turma que foi cadastrada e fazer o download da prova.

Em seguida devera editar o texto do Word, retirando duas questdes objetivas e incluindo
duas questdes discursivas.

Apds, GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores devera enviar por e-mail para GFIC Rio e Sdo
Paulo os materiais necessarios para aplicacdo do exame (provas, gabaritos, e os artefatos:
Folha de Respostas da Prova Tedrica, Lista de Frequéncia. Checklist para Conferéncia de
Cépia de Documentacao com Original, Formuldrio de Avaliacdo de Prova Pratica e
Formulario para Interposicdo de Recursos).

Por fim, no caso da aplicacdo das provas em Brasilia, GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores
devera imprimir e conferir se a quantidade do material esta correta:

- quantidade de questdes e se houve falha na impressao;

- quantidade de paginas;

- quantidade de provas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario para Interposi¢cdo de Recursos,
Formulario de Avaliacdo de Prova Prética, Checklist para Conferéncia de Cépia de
Documentacdo com Original, Lista de Frequéncia, Folha de Respostas da Prova Tedrica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Aplicar Provas de Certificagao de Instrutores AVSEC

Esse processo se refere a aplicacdo dos exames tedricos e praticos de certificacdo de instrutores
AVSEC.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "No periodo da prova", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo
sobrestado ou arquivado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTCA/SIA - Aplicador de prova pratica,
GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica, GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores, O GTCA/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Aplica, conforme estipulado no edital de certificacdo
de instrutores AVSEC, prova pratica aos candidatos de forma individual; (2) Analisa os recursos
dos candidatos a instrutor AVSEC de forma imparcial, conforme a legislacdo vigente; (3) Informa
aos candidatos, de forma clara e objetiva, as regras de realizacdo do exame de certificacdo de
instrutor AVSEC; (4) Analisa as copias dos documentos enviados na selecdo com os documentos
originais apresentados pelos candidatos, de forma objetiva, conforme checklist para conferéncia
de cépia de documentacao original.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para Conferéncia de Copia de
Documentagdo com Original", "Despacho de Conclusdo do Processo - Certificacdo de Instrutores
AVSEC", "Despacho de Sobrestamento - Certificacdo de Instrutores AVSEC", "E-Mail de
Encaminhamento dos Certificados", "Formulario de Avaliagdo de Prova Pratica", "Formulario
para Interposicdo de Recursos", "Planilha de Divulgacdo das Notas e Andlise dos Recursos",
"Planilha do Resultado Final", "Roteiro Preparatdrio para Realizagdo da Prova - Certificagao de
Instrutores AVSEC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Conferir a documentacgao original com as copias enviadas
no processo de selegao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Aplicador de Prova Tedrica.

DETALHAMENTO: Antes do inicio da prova, o GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica devera
solicitar que os candidatos apresentem todos os documentos originais referentes as copias
apresentadas no processo de sele¢do, para analise. Em seguida o documento original devera
ser confrontado com as cépias inseridas no SEl, anotando as informacg&es no artefato
Checklist para Conferéncia de Copia de Documentacdo com Original.

Além disso o servidor deve orientar que os candidatos entreguem, conforme o edital, as
duas cépias do conjunto de slides e dos planos de aula que serdo utilizados para avaliar os
candidatos na prova pratica.

COMPETENCIAS:

- Analisa as cdpias dos documentos enviados na selecdo com os documentos originais
apresentados pelos candidatos, de forma objetiva, conforme checklist para conferéncia de
copia de documentacao original.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Conferéncia de Cépia de
Documentagdo com Original.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Orientar candidatos sobre a realizacdo do
certame, aplicar prova tedrica e corrigir".

02. Orientar candidatos sobre a realizagao do certame, aplicar
prova teodrica e corrigir

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Aplicador de Prova Tedrica.

DETALHAMENTO: O servidor devera orientar os candidatos quanto as regras de realizagdo
da prova tedrica, conforme definido na IS 110 de outubro de 2015, conforme artefato
Roteiro Preparatdrio para Realizacdo da Prova - Certificacdo de Instrutores AVSEC. Depois o
servidor ird distribuir as avaliaces e folhas de respostas a cada candidato, anunciar o
horario de inicio da prova e o tempo total de prova. Devera avisar quando restar o tempo de
30 e 15 minutos para o término da prova. Ao término da prova, o servidor ira recolher os
cadernos de prova e as folhas de resposta para correcao.

Em seguida, solicitar que os candidatos aguardem fora da sala de prova para efetuar a
correcdo, conforme o gabarito. Divulgar o resultado em até 2 horas.

COMPETENCIAS:

- Aplica, conforme estipulado no edital de certificacdo de instrutores AVSEC, prova pratica
aos candidatos de forma individual.

- Informa aos candidatos, de forma clara e objetiva, as regras de realizacdo do exame de
certificagdo de instrutor AVSEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Preparatdrio para Realizagao da Prova -
Certificagdo de Instrutores AVSEC.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Divulgar o gabarito, receber e encaminhar
provaveis recursos".

03. Divulgar o gabarito, receber e encaminhar provaveis
recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Aplicador de Prova Tedrica.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica ira fornecer o gabarito da prova
por meio de projecdo, oralmente ou outros meios. Para os candidatos que desejarem
interpor recurso, o GTCA/SIA - Aplicador de prova tedrica devera entregar (em ambiente
controlado) o Formulario para Interposi¢cdo de Recursos, o modelo da prova e a legislagdo
para consulta. Recolher todo o material disponibilizado no prazo maximo de 2 horas.

Os formularios de recursos preenchidos serdo analisados por servidor designado pelo O
GTCA/SIA.

O GTCA/SIA devera revisar e assinar o recurso analisado pelo servidor designado , com o
objetivo de evitar erro na aplica¢do da legislacdo.

Os servidores aplicadores da prova tedrica disponibilizardo os arquivos finais dos gabaritos a
equipe GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores, para insercdo no SEIl. Enviar os formularios
para exames.avsec@anac.gov.br

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Divulgacdo das Notas e Analise dos
Recursos, Formulario para Interposicao de Recursos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve recurso?" seja "ndo, ndo houve
recurso", deve-se seguir para a etapa "05. Aplicar a prova pratica individualmente". Caso a
resposta seja "sim, houve recurso", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e deliberar os
recursos".

04. Analisar e deliberar os recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento de todos os recursos, o GTCA/SIA - Certificacdo de
Instrutores devera convocar pelo menos um servidor para com ele compor a equipe de
anadlise e deliberagao, em ultima instancia, dos recursos interpostos.

A equipe devera confrontar o texto do recurso interposto com a previsdao normativa,
verificando a pertinéncia da solicitacdo e deliberando pelo deferimento ou indeferimento
com a respectiva justificativa, que deverd incluir o posicionamento técnico acerca do
enquadramento normativo.

Esta andlise deve ser realizada em campo especifico do Formuldrio para Interposi¢do de
Recurso, que foi preenchido pelo candidato.

O resultado dos recursos analisados sera publicado na pagina da ANAC por meio da Planilha
de Divulgagdo das Notas e Andlise dos Recursos.

O grupo GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores e O GTCA/SIA receberdo alertas no
calendario do Outlook, 3 dias antes da divulgacdo e na data, de acordo com o cronograma
estabelecido em Edital.

COMPETENCIAS:
- Analisa os recursos dos candidatos a instrutor AVSEC de forma imparcial, conforme a
legislagao vigente.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aplicar a prova pratica individualmente".

05. Aplicar a prova pratica individualmente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Aplicador de Prova Pritica.

DETALHAMENTO: Em seguida a realiza¢do da prova tedrica, sera realizada a prova pratica,
gue contara com a participacdo de, no minimo, 2 servidores. Um servidor serd responsavel
pela avaliacdo pedagdgica e o outro a avaliacdo técnica.

Um dos servidores devera orientar os candidatos quanto as regras de realizacdo da prova
pratica (relembrar o tempo de apresentacdo, as possiveis penalidades, informar que serdo
feitas perguntas ao final da apresentacéao, etc), bem como devera esclarecer que ao final de
sua apresentacdo poderao ser feitos comentarios acerca de possiveis inconsisténcias
normativas relatadas durante as provas praticas.

Informar também aos candidatos que deverdo aguardar a sua permissdo de acesso a sala de
provas. Informar o candidato que sera avaliado de que pode iniciar a apresentacado e iniciar
imediatamente a contagem do tempo por meio de cronémetro, conforme estabelecido em
edital.

Durante a apresentacdo dos candidatos, os servidores fardo as avaliacdes de cunho técnico
e pedagdgico. Somente apds encerrada a apresentacdo, efetuar as perguntas sobre os
aspectos técnicos e/ou pedagdgicos relativos ao tema.

COMPETENCIAS:
- Aplica, conforme estipulado no edital de certificagcdo de instrutores AVSEC, prova pratica
aos candidatos de forma individual.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Avaliacdo de Prova Prética.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar reunido da equipe para
consolidagdo das notas atribuidas".

06. Realizar reuniao da equipe para consolida¢ao das notas
atribuidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SIA - Aplicador de Prova Pritica.

DETALHAMENTO: Os servidores que participaram do exame deverdo se reunir em até 10
dias para revisdo e defini¢cdao das notas finais dos candidatos.

Os servidores aplicadores da prova pratica enviardo os arquivos finais dos formuldrios de
avaliacdo de cada candidato a equipe GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores, para insergéo
no SEI. Enviar os formularios para exames.avsec@anac.gov.br

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Divulgar o resultado final na internet".

07. Divulgar o resultado final na internet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores devera encaminhar a Planilha do
Resultado Final para a ASCOM, a fim de publicar o resultado final de todos os candidatos no
site AVSEC (inclusive aos que ndo compareceram aos exames), utilizando-se do cddigo de
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inscricdo (nimero do processo gerado pelo SEI) para resguardar a identidade dos
candidatos.

O grupo GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores e O GTCA/SIA receberdo alertas no
calenddrio do Outlook, 3 dias antes da divulgacdo e na data, de acordo com o cronograma
estabelecido em Edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha do Resultado Final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar os certificados para os
candidatos aprovados".

08. Encaminhar os certificados para os candidatos aprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA/SIA - Certificagdo de Instrutores.

DETALHAMENTO: GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores ird preencher as notas dos
candidatos na turma gerada no site AVSEC e fazer o download dos certificados dos
candidatos aprovados e encaminhar, por e-mail, no prazo maximo de 30 dias apds a
divulgacao do resultado.

GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores realizara a conferéncia do processo administrativo,
verificando se todos os documentos pertinentes as etapas foram anexados ao processo. Em
caso de inadequacdo, a GTCA/SIA - Certificacdo de Instrutores providenciara o ajuste
necessario no processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Encaminhamento dos Certificados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar despacho de encerramento da
edicdo ou arquivamento".

09. Assinar despacho de encerramento da edig¢ao ou
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SIA.

DETALHAMENTO: O GTCA/SIA deverd assinar o despacho de encerramento da edi¢do
correspondente e solicitar o sobrestamento. E em caso de ser a 32 edicdo do edital
correspondente, solicitar o arquivamento do processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Conclusdo do Processo - Certificacdo
de Instrutores AVSEC, Despacho de Sobrestamento - Certificacdo de Instrutores AVSEC.

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