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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Producgdo Linguistica
a) Analisar Certificados Externos de Proficiéncia Linguistica
b) Configurar Avaliacdes de Proficiéncia Linguistica no Portal de Capacitacdo
c) Configurar Memorias de Traducdo e Glossarios
d) Elaborar QuestGes de Prova para o Portal de Capacitacdo
e) Gerenciar Anacpédia

f) Traduzir/verter Textos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) CPLIN - Revisao
1) Traduzir/verter Textos
b) CPLIN - Tradugdo/versio
1) Traduzir/verter Textos
c) O Cplin

1) Traduzir/verter Textos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) contém informacgGes sobre a produgao linguistica na ANAC,
gue compreende as atividades de traducdo, versdo e revisdo textual, gerenciamento de
vocabulario técnico na drea de aviagdo em portugués e em idiomas estrangeiros, bem como
acoOes relacionadas a area de proficiéncia linguistica de servidores da Agéncia.

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

a) Analisar Certificados Externos de Proficiéncia Linguistica.

b) Configurar Avaliagdes de Proficiéncia Linguistica no Portal de Capacitacdo.
c) Configurar Memorias de Traducdo e Glossarios.

d) Elaborar QuestGes de Prova para o Portal de Capacitacdo.

e) Gerenciar Anacpédia.

f) Traduzir/verter Textos.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-004-R01, aprovado na data de 26 de janeiro de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdao n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrig¢ao
Coordenadoria de Producgdo Linguistica - Coordenadoria responsavel pelo
CPLIN planejamento e execucdo de atividades

pertinentes a proficiéncia linguistica dos
servidores e pela realizacdao de tradugdes de
documentos.




ANAC MPR/SGP-004-R02
Grupo Organizacional Descrigao
CPLIN - Revisao Grupo da CPLIN/GDPE responsavel pela

revisdo das traducBes/versdes dos
documentos.

CPLIN - Tradugdo/Versdo Grupo de servidores da CPLIN/GDPE
responsavel por traduzir/verter textos.

O CPLIN Grupo composto pelo coordenador da

CPLIN/GDPE.

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 procura-
la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGCAO 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 execugao 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 ndo 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
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do 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);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugBes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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 apresentacdo das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacgdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo 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 os 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Defini¢ao Significado
Corpus Linguistico Conjunto de textos escritos e registros orais
em uma determinada lingua; é utilizado
como base para analises e estudos
linguisticos diversos.
Gerenciamento Terminolégico Processo de identificar, coletar e organizar
termos e frases especializados usados em
uma area de especialidade.

Proficiéncia Linguistica Conhecimento linguistico e seu respectivo
desempenho em funges linguisticas em
habilidades e competéncias especificas.

Terminologia Conjunto de termos utilizados em uma area
de especialidade.

Traducdo Atividade de traduzir textos escritos em uma

lingua estrangeira para a lingua portuguesa.

Versao Atividade de verter textos escritos em lingua

portuguesa para uma lingua estrangeira.

2.2 Sigla
Defini¢ao Significado
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
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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
Dossié Terminoldgico Documento no qual sdo especificados os
qualificadores dos termos pesquisados
Manual do SEl Este documento possui a relacdo de links de

diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEIl para realizagdo das atividades de
gestao dos documentos eletronicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua produgado até a destinagao final.

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 indicagdo
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa os dados linguisticos oriundos da CPLIN
organizag¢do do corpus e da pesquisa
terminolégica, em consonancia com os

10
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preceitos do gerenciamento de terminologia
e especificidades da aviagao civil.

Avalia com imparcialidade o nivel de
proficiéncia linguistica dos servidores nos
idiomas inglés e espanhol.

CPLIN

Usa ferramenta de andlise de corpora
linguisticos com precisdo e correcao,
extraindo dados terminoldgicos de forma
adequada.

CPLIN, CPLIN - Tradugdo/Versdo

Usa ferramenta de gerenciamento de projeto CPLIN
de traducdo, com precisao e correcao, de
acordo com as caracteristicas da ferramenta.
Usa ferramenta de gerenciamento CPLIN

terminolégico com precisdo e corre¢ao, com
vistas a disponibilizacdo dos Dicionarios
ANACpédia na Internet.

Usa ferramenta de traducgdo assistida por
computador (CAT Tool) com precisdo e
correcdo, de acordo com as caracteristicas
da ferramenta.

CPLIN - Tradugdo/Versado

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigao

Acesso

Antconc_pesquisa

Ferramenta gratuita para
pesquisa, analise contextual
e gerenciamento de
terminologia de area
especifica, possibilitando a
inclusdo de arquivos em
formato TXT que formam o
Corpus de pesquisa
terminoldgica e linguistica
delimitado pelo pesquisador,
gue pode ser monolingue,
bilingue ou multilingue. O
programa é um
concordanciador
terminoldgico.

\\SPCDF1001\PERFIL-
REMOTOS\login\Desktop\AntConc.exe

Antfile_conversor

Ferramenta gratuita para
conversdo de arquivos em
formato .PDF em arquivos
em formato .TXT com o
objetivo de utilizacdao no
programa AntConc
(concordanciador).

\\SPCDF1001\PERFIL-
REMOTOS\login\Desktop\AntFileConverte
r.exe

11
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Portal de Capacitacao

Portal que agrega
oportunidades de
capacitagao tanto para o
publico interno quanto
externo da ANAC.

https://capacitacao.anac.gov.br

Portal de Servicos da

Portal da STI para solicitacao

https://sistemas.anac.gov.br/portaldeserv

ANAC de servicos online ao icos/login/login.load
suporteTl.
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEIl

Software Multitespro

Software adquirido pela
ANAC e atualizado
anualmente para o

gerenciamento
terminolégico adequado da
terminologia e para
atividades linguisticas
diversas.

http://www.multites.com/

Word Fast Pro

Ferramenta de traducdo
assistida por computador
(em inglés, CAT Tool), que

comporta memoarias de

traducdo e glossario
alimentados a cada projeto.
Permite traduzir de forma
mais automatizada,
utilizando referéncias
anteriores ja trabalhadas, o
gue garante aumentar a
velocidade e a qualidade do
trabalho. A ferramenta
garante o controle de
qualidade dos Projetos, uma
vez que permite a
padronizacdo terminolégica
e textual, e ainda inclusdo e
geracado de arquivos em
formato préximo ao arquivo
original, levando a uma
entrega mais proxima das
expectativas dos clientes.

\\C:\Program Files\Wordfast
Pro\Wordfast Pro.exe

Word Fast Server

Servidor que compde a
ferramenta de traducdo
assistida por computador
(do inglés, CAT Tool), Word
Fast, que arquiva e gerencia
memorias de traducdo e
glossdrios alimentados a

\\C:\mstsc -v spedf1003

12
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cada projeto. A ferramenta
cria e gerencia extenso
banco de dados
automatizado, utilizando
informagdes anteriores
atualizadas e certificadas
pelo tradutor, o que garante
aumentar a velocidade e a
qualidade do trabalho. A
fereamenta permite a
padronizacdo terminolégica
e textual, e trabalha em
conjunto com o Word Fast
Pro, em todos os idiomas.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

13
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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.

14
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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 execuc¢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 Analisar Certificados Externos de Proficiéncia Linguistica
Consiste na andlise de certificados externos de proficiéncia linguistica.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Certificado externo de Proficiéncia Linguistica recebido", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Recebimento de Certificado Externo de Proficiéncia Linguistica em formato
digital'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Resultado da andlise comunicado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a CPLIN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia com imparcialidade o nivel de proficiéncia linguistica
dos servidores nos idiomas inglés e espanhol.

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

15
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Certifiradn
externio de
Proficiéncia
Linguistica
recehido

01, Analisar
e aptrovat cettificado
externo de proficifneia
lingistica

CPLIN

02, Comurdcar
o resultado
da atdlise do
cettificadn
de proficiéneia

CPLIN

Fesultado
da analize
cothticada

01. Analisar e aprovar certificado externo de proficiéncia
linguistica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera:

1) Receber solicitagGes de analise de certificados externos por meio do Portal de
Capacitagao;

2) Analisar o certificado enviado pelo candidato de acordo com os critérios estabelecidos em
Portaria especifica, publicada pela GDPE/SGP.

Quanto a pertinéncia do certificado recebido para analise, deverdo ser observados os
seguintes pontos: a idoneidade da escola, se as habilidades (ouvir, ler, escrever e falar) foram
avaliadas, e a forma pedagdgica das avaliacGes.

COMPETENCIAS:
- Avalia com imparcialidade o nivel de proficiéncia linguistica dos servidores nos idiomas
inglés e espanhol.

16
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Capacitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar o resultado da analise do
certificado de proficiéncia".

02. Comunicar o resultado da analise do certificado de
proficiéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera elaborar e-mail em resposta
ao servidor, com o resultado da analise do pleito (deferimento ou indeferimento). Nos casos
de indeferimento, elaborara justificativa, indicando op¢des de comprovacdo de proficiéncia

ao servidor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Capacitacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Configurar Avaliagbes de Proficiéncia Linguistica no Portal de
Capacitacao

Este processo consiste na configuracdao do Banco de Questdes no Portal de Capacitacao, de
acordo com as categorias e subcategorias dos itens de prova.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade identificada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Portal de
Capacitagdo configurado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CPLIN.

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

Werrazidade
identificada

01. Configurat
as rategorias
de prova

CPLIM

02. Testar as
categotias
de prova

CPLIM

Portal de
Capacitagio

configurado

01. Configurar as categorias de prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera configurar as categorias de
prova, de acordo com os critérios estabelecidos no Portal de Capacitacdo e com os
parametros definidos pela coordenadoria.

18
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Capacitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Testar as categorias de prova".

02. Testar as categorias de prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera testar, no Portal de
Capacitacado, as categorias de prova e os parametros configurados, utilizando o perfil de
aluno.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Configurar Memdrias de Tradugao e Glossarios

Este processo se destina a configuracdo das memarias de traducado e dos glossarios no Word Fast
Server.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Projeto de traducdo elaborado", 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:
"Memorias de traducao e glossarios atualizados.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CPLIN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta de gerenciamento de projeto de tradugao,
com precisdo e correcdo, de acordo com as caracteristicas da ferramenta.

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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Frojeto de
traducio
elabiorado

01. Bolicitar
acesan ao servidor
da ANAC

CPLIM

Mo, memdrias

e glossdrios

tifo foram
ctiados

03. Criat themodtias 2. Editar metmotias
de tradugdo de tradugio
e glossarios e glossdrios

CFLIM CPLIM
04. Fealizar
teste de conexdo
CFLIM

Memdrias
de tradugio
e glossdtio

atualizados

01. Solicitar acesso ao servidor da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O coordenador da CPLIN/GDPE devera solicitar, no Portal de Servicos da
ANAC, o acesso ao servidor, onde esta hospedado o Word Fast Server.

21
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O sistema Word Fast Server foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e
sO podera ser acessado através delas, via VPN. A licenca do sistema Word Fast Server foi
adquirida pela ANAC e sua instalacdo deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Servigos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Memorias e glossarios ja criados?" seja
"sIm, memorias e glossdrios ja criados", deve-se seguir para a etapa "02. Editar memérias de
traducdo e glossdarios". Caso a resposta seja "ndao, meméorias e glossarios ndo foram criados",
deve-se seguir para a etapa "03. Criar memorias de traducao e glossarios".

02. Editar memdrias de traducao e glossarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera editar as memorias de
traducdo e os glossarios, de acordo com a necessidade do projeto, seguindo o manual do
Word Fast Server.

O sistema Word Fast Server foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e
sO podera ser acessado através delas, via VPN. A licenca do sistema Word Fast Server foi
adquirida pela ANAC e sua instalacdo deve ser solicitada a STI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta de gerenciamento de projeto de traduc¢do, com precisado e corre¢do, de
acordo com as caracteristicas da ferramenta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar teste de conexao".

03. Criar memorias de traducgao e glossarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera criar as memorias de
traducgdo e os glossarios, de acordo com a necessidade do projeto, seguindo o manual do
Word Fast Server.

O sistema Word Fast Server foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e
s podera ser acessado através delas, via VPN. A licenga do sistema Word Fast Server foi
adquirida pela ANAC e sua instalagdo deve ser solicitada a STI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta de gerenciamento de projeto de traduc¢do, com precisado e corre¢do, de
acordo com as caracteristicas da ferramenta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar teste de conexao".

04. Realizar teste de conexao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera realizar o(s) teste(s) de
conexao entre o Word Fast Server e o Word Fast Pro, de acordo com o Manual do Word Fast
Server.

Os sistemas Word Fast Server e Word Fast Pro foram instalados em maquinas do pool de uso
exclusivo pela CPLIN e s6 poderdo ser acessado através delas, via VPN. As licencas dos
referidos sistemas foram adquiridas pela ANAC e sua instala¢do deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Server, Word Fast Pro.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Questdes de Prova para o Portal de Capacitagao

Este processo consiste na elaboracdao de questdes de prova de proficiéncia linguistica, para
compor o banco de questées disponivel no Portal de Capacitagao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semestralmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Banco de Questdes
atualizado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CPLIN.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera definir o nimero de
questdes, de inglés e espanhol a serem elaboradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar materiais necessarios a
elaboracdo de questdes de prova".

02. Levantar materiais necessarios a elaborag¢ao de questoes
de prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera levantar materiais técnicos
da drea de aviagdo e do cotidiano, para subsidiar a elaboracdo das questdes. Exemplos: sites,
Anexos OACI, reportagens, provas de concursos, livros e gramaticas de linguas estrangeiras.
Além disso, deverdo ser identificados dudios de didlogos, ou reportagens em lingua
estrangeira. Esses devem ser editados e adaptados a questdo a ser elaborada. Pode-se optar
por gravar os referidos dudios, em ferramenta adotada pela coordenadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar as questdes de prova".

03. Elaborar as questoes de prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera confeccionar as questdes de
prova, com base em parametros linguisticos, gramaticais e de vocabulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar as questdes de prova".

04. Revisar as questoes de prova

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE deverad revisar as quest&es de prova,
com base em parametros linguisticos, gramaticais e de vocabulario.
A revisdo devera ser feita por um servidor diferente do que elaborou os itens de avaliagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Incluir as questdes no Portal de
Capacitagao".

05. Incluir as questoes no Portal de Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera incluir os itens elaborados no
Banco de Questdes disponivel no Portal de Capacitacgao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Capacitacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Gerenciar Anacpédia
Consiste no gerenciamento de termos e siglas da Anacpédia.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida ou identificada", 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:
"Dicionarios atualizados e ampliados.

A area envolvida na execucao deste processo é a CPLIN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta de analise de corpora linguisticos com
precisdo e correcao, extraindo dados terminolégicos de forma adequada; (2) Usa ferramenta de
gerenciamento terminoldgico com precisdo e correcdao, com vistas a disponibilizacdo dos
Dicionarios ANACpédia na Internet; (3) Analisa os dados linguisticos oriundos da organizac¢do do
corpus e da pesquisa terminoldgica, em consonancia com os preceitos do gerenciamento de
terminologia e especificidades da aviacado civil.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Dossié Terminoldgico".

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. Pesquisar e salvar fontes de referéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE deverd fazer o levantamento de
referéncias publicadas, de preferéncia oficiais, para compor o corpora Anacpédia nos
idiomas portugués, espanhol, inglés e francés.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar levantamento terminolégico".

02. Realizar levantamento terminoldgico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera selecionar a terminologia
disponivel nos corpora Anacpédia.

O sistema AntConc_pesquisa foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN
e sO poderd ser acessado através delas, via VPN. Caso haja necessidade de nova instalacdo,
esse sistema pode ser obtido gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta de analise de corpora linguisticos com precisao e correcao, extraindo
dados terminoldgicos de forma adequada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Antconc_pesquisa.

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

03. Elaborar dossié terminoldgico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera elaborar dossié
terminolégico, de acordo com os parametros definidos, considerando as entradas
obrigatdrias e opcionais das fichas terminolégicas Anacpédia (traducdo, definicdo, fonte,
nota adicional, contexto, sinGnimo, termo relacionado, hiperénimo, hipénimo, nota
linguistica e ver). O servidor poderad utilizar os corpora Anacpédia e o programa AntConc.

O sistema AntConc_pesquisa foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN
e sO poderd ser acessado através delas, via VPN. Caso haja necessidade de nova instalagao,
esse sistema pode ser obtido gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net.

COMPETENCIAS:

- Analisa os dados linguisticos oriundos da organizagdo do corpus e da pesquisa
terminolégica, em consonancia com os preceitos do gerenciamento de terminologia e
especificidades da aviagao civil.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Dossié Terminoldgico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Antconc_pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar os dados obtidos e pesquisar
imagens".
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04. Analisar os dados obtidos e pesquisar imagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE devera pesquisar, tratar e codificar imagens,
caso aplicavel.

O sistema AntConc_pesquisa foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN
e sO poderd ser acessado através delas, via VPN. Caso haja necessidade de nova instalagao,
esse sistema pode ser obtido gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Antconc_pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Incluir os dados no sistema de
gerenciamento terminoldgico".

05. Incluir os dados no sistema de gerenciamento
terminoldgico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera incluir os dados no sistema
de gerenciamento terminoldgico disponivel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Software Multitespro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Exportar a base de dados e solicitar a
atualizacdo da Anacpédia na Internet".

06. Exportar a base de dados e solicitar a atualizacao da
Anacpédia na Internet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera exportar a base de dados
para o formato HTML, de acordo com o manual do programa de gerenciamento
terminolégico disponivel, e realizar os testes de exportacdo na base Anacpédia que esta
sendo atualizada.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta de gerenciamento terminoldgico com precisdo e corre¢do, com vistas a
disponibilizacdo dos Dicionarios ANACpédia na Internet.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Software Multitespro.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Traduzir/verter Textos

Consiste na traducdo de textos da drea de aviacdo escritos em lingua estrangeira para o
Portugués e na versdo de textos em portugués para lingua estrangeira.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", 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: "Texto

traduzido/vertido e revisado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a CPLIN. J4& os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: CPLIN - Revisdo, CPLIN - Tradu¢do/Versdo, O CPLIN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta de analise de corpora linguisticos com
precisdo e correcao, extraindo dados terminolégicos de forma adequada; (2) Usa ferramenta de
traducdo assistida por computador (CAT Tool) com precisdo e corre¢do, de acordo com as
caracteristicas da ferramenta.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

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. Ler e analisar o texto a ser traduzido/vertido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE deverd efetuar a leitura inicial para
entendimento do texto e verificacdo de seu nivel técnico e complexidade. Na sequéncia,
devera estimar o prazo de entrega para o cliente.

O sistema Word Fast Pro foi instalado em maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e s6
podera ser acessado através delas, via VPN. A licenga do sistema Word Fast Pro foi adquirida
pela ANAC e sua instalacdo deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Pro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar projeto de traducdo/versdo no
Word Fast Pro".

02. Elaborar projeto de tradugdo/versao no Word Fast Pro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN - Tradugdo/vers3o.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE devera elaborar projeto de tradugdo no Word
Fast Pro, de acordo com o manual do programa e os parametros definidos pela
coordenadoria, fazendo a conexao de memdrias de traducao e glossarios com o Word Fast
Server.

Os sistemas Word Fast Pro e Word Fast Server foram instalados em maquinas do pool de uso
exclusivo pela CPLIN e sé poderao ser acessados através delas, via VPN. As licengas dos
referidos sistemas foram adquiridas pela ANAC e sua instala¢do deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Server, Word Fast Pro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Traduzir/verter texto".

03. Traduzir/verter texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN - Traducdo/versio.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE devera traduzir/ verter o texto com os
conhecimentos linguisticos aplicaveis, de acordo com as melhores praticas da atividade,
fazendo uso das ferramentas disponiveis.

Os sistemas Word Fast Pro, AntConc_pesquisa e AntFile_conversor foram instalados em
maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e s6 poderdo ser acessados através delas, via
VPN. Caso haja necessidade de novas instalagGes dos sistemas AntConc_pesquisa e
AntFile_conversor, essas podem ser obtidas gratuitamente no enderego
https://www.laurenceanthony.net. A licenga do sistema Word Fast Pro foi adquirida pela
ANAC e sua instalagdo deve ser solicitada a STI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta de analise de corpora linguisticos com precisdo e corregao, extraindo
dados terminoldgicos de forma adequada.

- Usa ferramenta de traducdo assistida por computador (CAT Tool) com precisdo e correcao,
de acordo com as caracteristicas da ferramenta.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Antfile_conversor, Antconc_pesquisa, Word Fast Pro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar glossario".

04. Atualizar glossario

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CPLIN - Tradugdo/vers3o.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE devera atualizar o glossario do Word Fast
Server, realizando a pesquisa terminolégica e fazendo a inclusdo de acordo com a
terminologia do texto trabalhado.

Os sistemas Word Fast Pro, Word Fast Server e AntConc_pesquisa foram instalados em
maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e sé poderao ser acessados através delas, via
VPN. Caso haja necessidade de nova instalacdo do sistema AntConc_pesquisa, essa poderd
ser obtida gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net. As licencas dos
sistemas Word Fast Pro e Word Fast Server foram adquiridas pela ANAC e sua instalacao
deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Server, Word Fast Pro, Antconc_pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar o controle de qualidade da
traducdo/versdo".

05. Realizar o controle de qualidade da tradug¢do/versao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN - Traducdo/versio.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE que realizou a tradugdo/versdo do texto, devera
realizar também o controle da qualidade, efetuando a revisao.

Os sistemas Word Fast Pro e AntConc_pesquisa foram instalados em maquinas do pool de
uso exclusivo pela CPLIN e sé poderao ser acessados através delas, via VPN. Caso haja
necessidade de nova instalagdo do sistema AntConc_pesquisa, essa pode ser obtida
gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net. A licenca do sistema Word
Fast Pro foi adquirida pela ANAC e sua instalagao deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Pro, Antconc_pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar a traducdo/versdo".

06. Revisar a tradug¢do/versao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN - Revisdo.

DETALHAMENTO: O servidor da CPLIN/GDPE, designado como revisor final devera realizar a
revisdo da traducdo/versio feita pelo tradutor, seguindo as melhores praticas da atividade.

Os sistemas Word Fast Pro e AntConc_pesquisa foram instalados em mdquinas do pool de
uso exclusivo pela CPLIN e sé poderao ser acessados através delas, via VPN. Caso haja
necessidade de nova instalagcdo do sistema AntConc_pesquisa, essa pode ser obtida
gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net. A licenca do sistema Word
Fast Pro foi adquirida pela ANAC e sua instalagdao deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Word Fast Pro, Antconc_pesquisa.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar a traducdo/versao".

07. Validar a tradugdo/versao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O Cplin.

DETALHAMENTO: O coordenador da CPLIN/GDPE devera realizar a revisdo final do texto e
valida-lo.

Os sistemas Word Fast Pro, Word Fast Server e AntConc_pesquisa foram instalados em
maquinas do pool de uso exclusivo pela CPLIN e s6 poderdo ser acessados através delas, via
VPN. Caso haja necessidade de nova instalacdo do sistema AntConc_pesquisa, essa poderd
ser obtida gratuitamente no endereco https://www.laurenceanthony.net. As licencas dos
sistemas Word Fast Pro e Word Fast Server foram adquiridas pela ANAC e sua instalacao
deve ser solicitada a STI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Antconc_pesquisa, Word Fast Server, Word Fast Pro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar o texto para a area técnica
demandante".

08. Encaminhar o texto para a area técnica demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPLIN - Tradugdo/vers3o.

DETALHAMENTO: O servidor designado da CPLIN/GDPE devera encaminhar o produto final,
via despacho no SEl, para a drea técnica demandante.

O despacho deve conter:

- Detalhamento de observagGes técnicas, para decisdo final do especialista da drea;
- Solicitagao de feedback sobre o trabalho realizado.

Se, no feedback recebido, a area técnica solicitar ajustes, o servidor designado da
CPLIN/GDPE devera efetua-los no Word Fast Pro.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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