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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Avaliador de Capacitagdo em Servigo
1) Controlar e Realizar Capacitagao em Servigo AVSEC

b) Ponto Focal de Capacitagdao AVSEC
1) Controlar e Realizar Capacitacdao em Servigo AVSEC
2) Controlar Requisitos de Capacitacdo para Fins de Atividade AVSEC
3) Planejar Capacitacdo em Servico AVSEC

c) Responsavel Pelo Planejamento de Controle de Qualidade AVSEC

1) Planejar Capacitacdo em Servigo AVSEC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Esse manual é a referéncia a ser seguida no processo de gestdo da capacitagao AVSEC na SIA.
Nele consta como controlar os requisitos de capacitacao para fins de atividades AVSEC e planejar
capacitacdo em servico. Além de conter as atividades de controle para realizagdo das
capacitacdes em servigo.

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

a) Controlar Requisitos de Capacitacdo para Fins de Atividade AVSEC.
b) Planejar Capacitacdo em Servico AVSEC.

c) Controlar e Realizar Capacitacdo em Servico AVSEC.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SIA-827-R00, aprovado na data de 04 de junho de 2024.

1.3 FUNDAMENTACAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Avaliador de capacitacao em servico Pessoa ou grupo de pessoas responsaveis
pela avaliagcdao de CAS.
Ponto Focal de Capacitacao AVSEC Pessoa ou grupo de pessoas responsaveis

por executar, controlar e acompanhar as
acdes de capacitagao em AVSEC na SIA.
Responsavel pelo planejamento de Controle | Pessoa ou grupo de pessoas responsaveis
de Qualidade AVSEC por planejar a execuc¢do das atividades de
controle de qualidade AVSEC, sobretudo
alocacdo de pessoas em missdes.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢es 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 execug¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo 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 estdao
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizagdo. 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¢ado da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execuc¢do da etapa;

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

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

g) instrugBes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges 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. Sado
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, 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 apresentacao das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicGes necessdarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla

Definicao Significado
AVSEC Seguranca da Aviacdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita
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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

N3o ha artefatos descritos para a realizacao 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 sdao 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:

N3o ha competéncias descritas para a realizacdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Microsoft Teams Aplicativo de chat interno https://www.microsoft.com/pt-
para empresas com br/microsoft-365/microsoft-teams/free
videoconferéncia e
mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.
Relacdo de Servidores Planilha que compila os https://anac.sharepoint.com/:x:/r/sites/G
Habilitados — Controle dados dos servidores que SAC87/Documentos
de Qualidade AVSEC executam ou pretendam Compartilhados/General/Capacita%C3%A
executar controle de 7%C3%A30 AVSEC/Gest%C3%A30 da
qualidade AVSEC Capacita%C3%A7%C3%A30




ANAC MPR/SIA-827-R01

AVSEC/Rela%C3%A7%C3%A30 de
servidores habilitados - controle de
qgualidade
AVSEC.xlsx?d=w57c4495ac6cc4137816¢cd
ec603055a8b&csf=1&web=1&e=KilLLsO

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdao 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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Controlar Requisitos de Capacitacao para Fins de Atividade AVSEC

Esse processo de trabalho envolve a¢des anuais coordenadas pelo Ponto Focal de Capacitacdo
AVSEC para assegurar que os servidores cumpram com o0s requisitos necessarios para a
realizacdo de atividades AVSEC.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Até dia 31 de janeiro de cada ano", 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:
"Controle de requisitos de Capacitacdo AVSEC realizado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: Ponto Focal de Capacitagao AVSEC.

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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Até diasl
de jatieito
de cada ano

01. Realizar
controle de
requisitos
de rapacitagdo
para fins de
attridades
AVEEC

Ponto Foecal
de Capacitagio
AVIEC

Controle
de requisitos
de Capacitagdo
AVEEC realizad

01. Realizar controle de requisitos de capacitagao para fins de
atividades AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC.

DETALHAMENTO: O Ponto Focal de Capacita¢do AVSEC deve manter controles para permitir
a adequada alocagdo de servidores em atividades de AVSEC, conforme requisitos a seguir
explicitados.

Para fins de desempenho de controle de qualidade AVSEC, deve-se observar se o servidor
atende aos seguintes requisitos:

1) Formacgdo AVSEC: é exigido que o servidor tenha feito ao menos uma formacao, sendo
gue esta nao possui prazo de validade. Deve, contudo, ser seguida de uma Capacitacao em
Servigo dentro de prazo de 3 anos, caso contrario o servidor devera obter nova certificacdo
de Formacgdo AVSEC. O prazo em questdo podera ser prorrogado caso o servidor faca cursos
recorrentes antes do vencimento do prazo de 3 anos.

O curso de Formagdo possui contelido abrangente sobre os principais regulamentos de
AVSEC aplicaveis a operadores de aerddromos e operadores aéreos.

Para suprir essa formacgao, podera ser aceito curso ou conjunto de cursos equivalentes
realizados anteriormente a publicacdo da Portaria n2 12.933/SGP de 23 de outubro de 2023,
conforme andlise prévia do Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC.

2) Recorrente AVSEC Operador de Aerédromo e Operador Aéreo: é exigido que o servidor
tenha feito o curso recorrente uma vez a cada 3 anos. Caso o servidor faca Formagao AVSEC

13
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ou Capacitacdo em Servico AVSEC dentro desse periodo, a contagem do prazo de 3 anos
reinicia a partir desse evento. Para atividades especificas de teste, a Oficina de Testes AVSEC
também prorroga a contagem de 3 anos, a contar da data de conclusao da oficina.

3) Capacitagdo em Servigo: é exigido que o servidor ao executar a atividade de controle de
qualidade AVSEC tenha obtido aprovacdo em Capacitacao em Servico dentro do periodo de
3 anos apods sua formacdo. Caso o servidor ndo obtenha certificado de capacitacdo em
servico dentro desse periodo, devera fazer nova Formagao AVSEC.

Servidores que desempenhavam atividade AVSEC antes da publicacdo deste MPR poderao
obter equivaléncia da CAS — AVSEC, conforme diretrizes e analise do Ponto Focal de
Capacitagao AVSEC.

A analise quanto a possibilidade ou ndo de concessao de equivaléncia de CAS — AVSEC ou
CAS TESTE — AVSEC devera ser feita no caso concreto, considerando a expertise e histérico
de atividades e treinamentos do servidor, bem como o nivel de atuacdo que possui em
AVSEC. Os seguintes critérios poderao ser considerados para uma decisdo favordvel a
equivaléncia:

1) Numero relevante de atividades de auditoria e/ou inspecdes AVSEC realizadas no
passado, idealmente, a partir de 5. Para o caso de Capacitacdo em Servico em Teste AVSEC,
idealmente a partir de 3;

2) Antiguidade das atividades de auditoria e/ou inspe¢do, bem como da capacitagdo
AVSEC, sendo preferivel que sejam mais recentes;

3) Se se trata de servidor que atua na area de AVSEC ou se presta colaboragao
eventual;

4) Quantidade de treinamentos na area de AVSEC que a pessoa realizou, podendo ser
considerados cursos diferentes da Formacao e do Recorrente.

Para fins de desempenho de outras atividades, como certificacdo AVSEC e andlise de DSACs,
as certificagdes Formacgdo AVSEC e Recorrente AVSEC Operador de Aerédromo e Operador
Aéreo sdo necessarias, porém, podem ser obtidas apds inicio do desempenho das
atividades, desde suas atividades sejam acompanhados e revisadas por profissional mais
experiente ou pelo gestor da area. Aplica-se, a estes, a mesma exigéncia de temporalidade
do curso recorrente. A Capacitagdo em Servico para esses servidores é desejavel, mas ndo
obrigatdria.

Para fins de desempenho exclusivamente de Testes AVSEC, o servidor podera realizar
maddulos especificos, a saber: OFICINA DE TESTES AVSEC e CAS - TESTES AVSEC. O
cumprimento dos médulos de Formagdo, Recorrente e CAS AVSEC, contudo, ja o tornam
apto a essa atividade.

Os dados dos servidores que executam ou pretendam executar controle de qualidade AVSEC,
deverdo ser inseridos na planilha Rela¢do de Servidores Habilitados — Controle de Qualidade
AVSEC.

A planilha esta disponivel no Microsoft Teams, conforme seguinte caminho: Equipe GSEF >
Arquivos > Geral > Capacitacdao AVSEC > Gestao da Capacitacdao AVSEC.

14
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relacdo de Servidores Habilitados — Controle de
Qualidade AVSEC, Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Planejar Capacita¢ao em Servigo AVSEC

O processo de Planejamento de Capacitacdo em Servico tem como finalidade garantir que os
servidores que concluiram a Formacgdo AVSEC ou a Oficina de Teste AVSEC obtenham a
Capacitacao em Servico, assegurando a proficiéncia necessaria para desempenhar suas funcoes
com eficdcia. Consiste em processo de planejamento, por meio do levantamento dos nomes
aptos a realizar a capacitacdo em servico e monitoramento da inclusdo dos referidos nomes no
planejamento das atividades de controle de qualidade AVSEC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacado que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento dos resultados de Formacgao AVSEC ou da Oficina de Teste
AVSEC", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Planejamento de Capacitacdo em Servico finalizado ou
atualizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC,
Responsdvel pelo planejamento de Controle de Qualidade AVSEC.

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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Ferrehitmentn
dos resultados
de Formagdo
AVEEC ouda
Oficita de
Teste AVIEC

01. Insetir
nomes de servidores
capacitados
et platiiltha
de controle
de Capacitagio
ANEEC

Ponto Focal
de Capacitagdo
AWIEC

0Z. Planejar

realizagtes
de rapacitagdo

BiTL SEETVIGO

Responsdvel
pelo planejamento
de Controle
de Qualidade
AWVIEC

03, Inserit
dados de planejarmento
na planilha
de controle

Fonto Focal
de Capacitagio
AVERC

Platigjamento
de Capacitagio
et S ervigo
finalizado
ou atualizado

01. Inserir nomes de servidores capacitados em planilha de
controle de Capacitagao AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC.
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DETALHAMENTO: Apds recebimento da ultima Formagdo AVSEC ou Oficina de Testes AVSEC
realizada, o Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC devera inserir os nomes dos servidores
aprovados na planilha Relacdo de Servidores Habilitados — Controle de Qualidade AVSEC,
destacando em coluna prépria que o servidor ainda ndo realizou Capacitagdo em Servigo
respectiva.

Apds insercao de todos os nomes, o Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC devera enviar
notificagcdao por e-mail ao responsavel pelo planejamento de Controle de Qualidade AVSEC, a
fim de que este contemple em seu planejamento de missdes a inclusdo dos referidos
servidores em alguma atividade de Auditoria AVSEC ou Inspec¢do AVSEC, no caso de CAS
AVSEC, ou em atividade de teste, no caso de CAS Teste AVSEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relacdo de Servidores Habilitados — Controle de
Qualidade AVSEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Planejar realiza¢Ges de capacitacdo em
servigo".

02. Planejar realizagoes de capacitacao em servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pelo Planejamento de Controle de Qualidade
AVSEC.

DETALHAMENTO: O Responsavel pelo planejamento de Controle de Qualidade AVSEC devera
considerar os nomes indicados na etapa anterior durante o planejamento das atividades de
Controle de Qualidade, e informar ao Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC com a maior
antecedéncia possivel sobre as datas das missdes para as quais o servidor avaliado foi
designado, bem como o nome do servidor avaliador.

Na alocacdo de recursos, o responsavel pelo planejamento de Controle de Qualidade AVSEC
devera designar como lider de equipe servidor com reconhecida experiéncia, a fim de que
este possa conduzir a missdo e realizar avaliacdo do servidor avaliado.

Em hipdtese alguma o servidor avaliado poderd conduzir as atividades de fiscalizagdo
sozinho ou ser lider da equipe de fiscalizagdo.

A cada alteragdo do planejamento que importe modificagdo das caracteristicas da missao do
servidor avaliado, o Responsavel pelo planejamento de Controle de Qualidade AVSEC devera
comunicar ao Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC, a fim de que este atualize seus controles.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir dados de planejamento na planilha
de controle".

03. Inserir dados de planejamento na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC.

DETALHAMENTO: O Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC deverad inserir na Relacdo de
Servidores Habilitados — Controle de Qualidade AVSEC as datas das missdes programadas em
gue o servidor avaliado participard, a fim de realizar as atividades pertinentes a Capacita¢do
em Servico de maneira tempestiva.
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Periodicamente, a cada 2 meses, devera verificar com o responsavel pelo planejamento de
Controle de Qualidade AVSEC sobre eventuais alteragdes nas missdes programadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relacdo de Servidores Habilitados — Controle de
Qualidade AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Controlar e Realizar Capacitagao em Servigo AVSEC

Este processo de trabalho busca descrever a execucao do processo de avaliacdo de Capacitacao
em Servico AVSEC, desde a abertura do processo até a finalizacdo da avaliacdo e insercdo dos
resultados no controle adequado.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Capacitacdo em Servico: CAS - AVSEC ou CAS — TESTE AVSEC
programada", 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 sdo:

a) CAS concluida com éxito.

b) CAS concluida sem éxito. Devera ser refeita oportunamente.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Avaliador de capacitacdo em servico,
Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC.

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. Iniciar processo de Capacitacdao em Servigo: CAS - AVSEC e
CAS — TESTE AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacio AVSEC.

DETALHAMENTO: Previamente as atividades de Capacitagdao em Servigco AVSEC, Ponto Focal
de Capacitacdo AVSEC deverd inserir processo no SEl do tipo “Capacitacdo: Solicitacdo de
Homologag3o de Horas de P&P” e inserir documento denominado “FORMULARIO DE
CAPACITACAO EM SERVICO - AVSEC” ou “FORMULARIO DE CAPACITACAO EM SERVICO -
TESTE AVSEC”, a depender da modalidade. No caso de reavaliagdo de servidor que tenha
sido reprovado em CAS anterior, o Ponto Focal de Capacitacdao AVSEC devera reabrir o
processo anterior e inserir novo documento nele.

O cabecalho do documento devera ser preenchido com os dados dos servidores avaliado e
avaliador.

Apds, deverd enviar e-mail ao avaliado e ao avaliador com a informac3do de que o primeiro
devera ser avaliado nas atividades preparatdrias, durante e apds realizacdo da auditoria ou
inspecdo AVSEC, anexando uma cdpia do formulario que sera utilizada para realizacdo da
avaliagao.

Sugestdo de texto a ser encaminhado ao avaliado e ao avaliador, por e-mail:

Verificamos que estd prevista realizagdo de atividade de controle de qualidade AVSEC em
que o servidor “Fulano” serd avaliado pelo servidor “Ciclano” na modalidade Capacitacao
em Servico — CAS AVSEC. Nesse sentido, encaminho, abaixo, orientacdes relevantes para
adequada realizacdo da referida atividade:

A CAS AVSEC compreende todas as atividades da missado, incluindo atividades preparatérias
e atividades posteriores (confeccdo de relatdrios e medidas administrativas, se houver).
Assim, para fins de preparagdo, encaminha-se cépia do formulario que devera ser
preenchido pelo avaliador ao final da missdo. Observe-se que o formuldrio de avaliagdo
contém elementos para verificagdo da conduta do avaliado durante as fases de preparagao
para a missao, realizagdo da atividade em campo e pds fiscaliza¢do. Assim, pede-se que
ambos os servidores atentem-se para todos os estagios desta missao.

Registra-se que o avaliado devera obter nota igual ou superior a 70% em ambos os critérios
a serem avaliados.

Salienta-se que foi aberto o processo n2 XXXXX.XXXXXX/20XX-XX, contendo documento do

tipo FORMULARIO DE CAPACITAGAO EM SERVICO - AVSEC / FORMULARIO DE CAPACITACAO
EM SERVICO - TESTE AVSEC, que devera ser preenchido e assinado pelo avaliador no prazo

de 5 dias apds finalizacdo dos relatérios e medidas administrativas.

Por fim, o processo devera ser atribuido ao servidor Avaliador de CAS AVSEC no SEl, enviado
para caixa SEl a que este tem acesso e inserido em bloco de assinatura, se necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar Capacitacdao em Servico".
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02. Avaliar Capacitagao em Servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Avaliador de Capacitacdo em Servico.

DETALHAMENTO: O servidor Avaliador de capacitacdo em servico responsavel pela avaliacdo
de CAS devera ficar atento a atuac¢do do avaliado nas atividades preparatérias, durante a
atividade "in loco" e também no pds inspecao, observando o modelo de Formulario de
Avaliacdo de Capacitagdo em Servico que recebera previamente.

Ao final de todas as etapas, deverd preencher e assinar o documento contido no processo
que lhe foi atribuido.

Apds assinatura do documento, devera cientificar por e-mail o avaliado do resultado da
avaliagdo. Fica a critério do avaliador realizar tratativas de feedback e alinhamento junto ao
avaliado durante ou apds finalizacdo da avaliacdo, sendo recomenddvel, contudo, que o
avaliado seja informado dos pontos de melhoria necessarios.

Em caso de discordancia, o Avaliado podera solicitar reconsideracao pelo Avaliador, que tem
total discricionariedade para rever o resultado da avaliacdo. Ndo ha hipdétese de recurso para
outra instancia.

O Avaliado poder3, caso queira, assinar conjuntamente o Formulario de Capacitacdo em
Servigo.

Ap0s assinatura, o avaliador deverd notificar o Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC por e-mail,
para que este dé os encaminhamentos seguintes ao processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Finalizar processo de Capacitagdo em
Servigo".

03. Finalizar processo de Capacitacao em Servico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacio AVSEC.

DETALHAMENTO: Recebida a notificagdo sobre assinatura do Formulario de CAS pelo
avaliador, o Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC devera remeter o processo para a
SGP/GDPE/CCIPI, a fim de que seja realizada a validagdo da CAS AVSEC no portal de
Capacitacdao da ANAC.

Cabe ao Ponto Focal de Capacitagdo AVSEC monitorar a conclusdo do processo e notificar o
avaliado e o CFAV acerca do resultado final da avaliacdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor avaliado foi aprovado?" seja
"sim, foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "05. Notificar CFAV e servidor avaliado
sobre aprovacdo". Caso a resposta seja "nao, foi reprovado", deve-se seguir para a etapa
"04. Notificar CFAV e servidor avaliado sobre reprovagao".

04. Notificar CFAV e servidor avaliado sobre reprovacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC.
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DETALHAMENTO: No caso de reprovacao, ndo sera admitida, em nenhuma hipétese, recurso
para outra instancia que ndo o préprio Avaliador, em pedido de reconsiderac¢do, conforme
mencionado na etapa anterior.

Ao verificar que o Avaliado foi reprovado, o Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC deverd
notificar o mesmo e o CFAV sobre a reprovacao, e anotar na “Relacdo de servidores
habilitados — controle de qualidade AVSEC” essa informacao, a fim de que conste a
necessidade de o servidor passar por nova CAS — AVSEC.

Podera ser recomendado ao Responsavel pelo planejamento de Controle de Qualidade
AVSEC que a nova CAS seja realizada por outro avaliador.

Em caso de mais de 3 reprovacées em CAS de um mesmo servidor, o Ponto Focal de
Capacitagdo AVSEC, juntamente com o CFAV e o GSEF, deverdo avaliar se o servidor possui
perfil para atuagdo na area, a fim de decidir sobre possibilidade de realoca¢do do mesmo.

O processo deverd ser encerrado com despacho conclusivo, podendo ser reaberto
futuramente quando o servidor avaliado for submetido a nova CAS AVSEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relacdo de Servidores Habilitados — Controle de
Qualidade AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Notificar CFAV e servidor avaliado sobre aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitacio AVSEC.

DETALHAMENTO: No caso de aprovacgao, o Ponto Focal de Capacitacdo AVSEC devera
registrar na “Relacdo de servidores habilitados — controle de qualidade AVSEC” a informacao
de que o Avaliado foi considerado apto para qualquer atividade de controle de qualidade
AVSEC, anotando todos os dados pertinentes conforme colunas da planilha. Em seguida
devera cientificar por e-mail o avaliado e o CFAV sobre a aprovacgdo do servidor. Na
comunicagao, devera destacar que cabe ao CFAV definir, com base na maturidade do
servidor, disponibilidade, conveniéncia e oportunidade, a posi¢cdo que este ocupara na
equipe de fiscalizagdo e os niveis de complexidade das missdes em que este podera
participar.

Seguidamente, o processo devera ser encerrado com despacho conclusivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relagao de Servidores Habilitados — Controle de
Qualidade 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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