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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade a descricdo e padronizacdo dos procedimentos necessarios
para o processo de Certificacdo de Instrutores AVSEC, conforme estabelecido no Regulamento
Brasileiro de Aviagdo Civil n2 110 (RBAC n2 110).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Pessoal da Aviacao Civil - SPL, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Pedidos de Inscrigdo.
b) Aplicar Exame Prético.

c) Divulgar o Resultado Final.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.
Regulamento Brasileiro da Aviac¢do Civil — RBAC n2 110.

Portaria n2 5148, de 7 de junho de 2021.

Portaria n2 9592/SPL, de 21 de outubro de 2022 e alteragbes posteriores.

Portaria n2 9888/SPL, de 28 de novembro de 2022.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

CIAS - Banca Examinadora Este grupo relne os profissionais
responsaveis pela aplicacdo de exames
praticos do Processo de Certificagao de
Instrutores AVSEC.
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CIAS - Coordenador Coordenador da Coordenadoria de Instrucao
AVSEC e SESCINC
CIAS - Equipe Equipe da CIAS

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Pessoal da Aviacdo Civil aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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 expSe 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 estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios 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 execucdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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

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

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Certificacdo 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;

Exames AVSEC

Significa as avaliacGes dos exames tedrico e
pratico que medem o desempenho do
candidato a fim de verificar o alcance dos
objetivos propostos;

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

Defini¢cao

Significado

ANAC

Agéncia Nacional de Aviagao Civil

AVSEC

Segurancga da Aviagdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

RBAC N2 110

Regulamento Brasileiro de Aviacao Civil N2

110 - Programa Nacional de Instrugdao em

Seguranca da Aviagao Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita - PNIAVSEC.

SEI

Sistema Eletronico de Informacées

SIGEC

Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
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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
Resultado Final - Certificacdo de Instrutores Planilha a ser preenchida, mensalmente,
AVSEC com os dados dos exames tedrico e pratico
de todos os candidatos que finalizaram o
processo de Certificagcdo 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, atentamente e em consonancia com CIAS - Equipe
o RBAC 110, a conformidade dos
documentos de inscri¢ao de certificacdo de
instrutores AVSEC.

Avalia os aspectos pedagdgicos da CIAS - Banca Examinadora
apresentacao dos candidatos a instrutores
AVSEC, com objetividade, transparéncia e

imparcialidade.
Informa aos candidatos, de forma clara e CIAS - Banca Examinadora
objetiva, as regras de realizacdo do exame
de certificagdo de instrutor AVSEC.
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Nome

Descricao

Acesso

Microsoft Teams

Aplicativo de chat interno
para empresas com
videoconferéncia e

mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.

https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/free

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestao
de Crédito

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

Site AVSEC

Sistema responsavel por
administrar dados AVSEC

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha 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 nao 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 Analisar Pedidos de Inscrigao

Este processo descreve as etapas e procedimentos necessarios para selecdo de candidos a
Instrutor AVSEC.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de inscricdo de Instrutor AVSEC", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Inscricdo indeferida.

b) Exame pratico agendado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: CIAS - Equipe.

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 inscri¢do de certificacdo 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.

13



14

ANAC

im, sprovado
em exame tedrisa

MPR/SPL-004-R00

Salicitagio

de inscrigin

de Instautar

AVSEC
01, Reatizar
procedimentos
ininisis

CIAS - Equipe

Hecessita
ditiggncia

o necessita
diiggncia

03, Realizar
diligéncia

CIAS - Equipe

03, Analisar
documentago
de inserigio

CIAS - Equipe

Atends aos
pré-requisitos?

S, atends
208 pré-requisitos

1o, nto atends

04, Comunicar pré-requisitos

2 seleqio a0
randidatn

CIAS - Equipe

05. Alocar TFAC

CIAS - Equipe

06. Anexar foto
do candidato

CIAS - Equipe

07. Distribuir
temas para candidatos

CIAS - Equipe

A

02 Consultar
resultado do
eandidatn

CIAS - Equipe

Aprovado no
exame tedrico,

& exametedico

10. Encesrar
Eiiﬂ'“ji‘;&:; processo de
| frameprabeo | cestificagio
CLAS - Equipe CIAS - Bauine
Exeme pritic Insezigho
agendado indeferida



ANAC MPR/SPL-004-R00

01. Realizar procedimentos iniciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: A CIAS - Equipe recebera as inscricdes por meio de peticionamento
eletrénico pelo SEI. O sistema gerarda um nimero de processo administrativo para cada
candidato, o qual sera utilizado em todas as demais etapas da certificacdo. O processo deve
ser inserido no Bloco Interno 53550 (Certificagdo de Instrutores AVSEC) e receber o
marcador "Certificacdo de Instrutores".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita diligéncia" seja "sim, necessita
diligéncia", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar diligéncia". Caso a resposta seja "nao
necessita diligéncia", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar documentacao de inscri¢ao".

02. Realizar diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: Caso a inscrigdo apresente alguma pendéncia, a CIAS - Equipe deverd
justificar no Formulario de analise de inscri¢do Instrutor AVSEC (texto padrdo 6557) o
motivo do ndo cumprimento e realizar a diligéncia ao candidato através de e-mail de
diligéncia (Texto padrdo 7357), no préprio processo de inscricdo e aguardar o retorno do
candidato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar documentacao de inscri¢cao".

03. Analisar documentacgao de inscrigao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: A CIAS - Equipe devera analisar a documentagdo apresentada pelos
candidatos, a luz do RBAC 110, Portaria n2 5148, de 7 de junho de 2021 e Portaria n2
9592/SPL, de 21 de outubro de 2022 e alteracBes posteriores; a fim de verificar o
cumprimento dos requisitos.

Para realizar a analise, a CIAS - Equipe devera preencher o documento "Formuldrio de
Inscrigdo Instrutor AVSEC", no SEI (TEXTO PADRAO 6557), verificando o cumprimento dos
pré-requisitos da Portaria com a documentagao apresentada.

Caso ainda sejam identificadas pendéncias, a CIAS - Equipe devera realizar nova diligéncia
até que os pré-requisitos sejam atendidos ou até que o prazo para arquivamento do
processo tenha encerrado.

A CIAS - Equipe deverad, caso a inscricao seja indeferida, justificar no Formulario o motivo do
indeferimento (descumprimento de algum requisito da Portaria ou do RBAC 110) e
comunicar o arquivamento do processo ao candidato.

COMPETENCIAS:
- Analisa, atentamente e em consonancia com o RBAC 110, a conformidade dos
documentos de inscricdo de certificacdo de instrutores AVSEC.

15




@

ANAC MPR/SPL-004-R00

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Atende aos pré-requisitos?" seja "sim,
atende aos pré-requisitos", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a selecdo ao
candidato". Caso a resposta seja "ndo, ndo atende aos pré-requisitos", deve-se seguir para a
etapa "10. Encerrar processo de certificacao".

04. Comunicar a sele¢ao ao candidato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: Caso o candidato atenda aos pré-requisitos, a CIAS - Equipe deverd
elaborar a minuta de Oficio INSTRUTOR AVSEC - Oficio deferimento da inscrigao, Texto
padrdo 6511 do SEI.

CIAS - Equipe devera incluir a minuta de oficio em Bloco de Assinatura para O CIAS -
Coordenador.

CIAS - Coordenador devera analisar o conteudo do oficio e, caso esteja de acordo, assina-lo
e enviar para o requerente.

Caso nao esteja de acordo com a minuta de oficio deve devolvé-la a CIAS - Equipe
sinalizando os ajustes necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Alocar TFAC".

05. Alocar TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe deverd acessar o sistema SIGEC -
http://sistemas2.anac.gov.br/SIGEC/lancamento/AlocaTFAC/AlocaTFAC.asp?SISQSmodulo=
105, escolher a op¢do GRU Cobranga/Pag Tesouro e lancar os dados referentes ao
pagamento do candidato.

No campo “Observagdo”, inserir a habilitagdo pleiteada e o nome do candidato.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Anexar foto do candidato".

06. Anexar foto do candidato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe devera acessar o sistema da FGV
(https://certpessoas.fgv.br/anac/admin/inscricoes) e escolher a op¢do “Inscrigdes”. Em
seguida, devera fazer a busca pelo CPF do candidato que realizou o pagamento e clicar em
pesquisar. Ao localizar a inscrigdo referente a habilitagdo solicitada, devera clicar na opgao
“Enviar foto”, selecionar a foto anexada pelo candidato no processo de inscri¢ao e clicar em
enviar. Em seguida, clicar nas opg¢des “aprovar” e “confirmar”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Distribuir temas para candidatos".

07. Distribuir temas para candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

16
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DETALHAMENTO: CIAS - Equipe devera elaborar a minuta de Oficio " INSTRUTOR AVSEC -
Oficio tema av. pratica", Texto padrdao 6515 do SEl, definindo um tema de acordo com a
habilitagao de inscricao do candidato.

Para a definicdo, CIAS - Equipe devera utilizar um dos temas, de forma aleatéria, constantes
no processo 00058.075264/2023-56. A escolha podera priorizar os temas mais recentes.

CIAS - Equipe devera incluir a minuta de oficio em Bloco de Assinatura para O CIAS -
Coordenador.

CIAS - Coordenador devera analisar o contetddo do oficio e, caso esteja de acordo, assina-lo
e enviar para o requerente.

Caso ndo esteja de acordo com a minuta de oficio deve devolvé-la ao CIAS - Equipe Cadastro
sinalizando os ajustes necessarios.

OBS: CIAS - Equipe deverd atualizar a lista de temas anualmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consultar resultado do candidato".

08. Consultar resultado do candidato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe devera consultar o resultado do candidato no site da FGV
https://certpessoas.fgv.br/anac/, na op¢do “Resultados”, através do nimero do CPF.

CIAS - Equipe devera gerar um arquivo, em pdf, com o resultado do candidato e inserir no
processo de inscrigao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Aprovado no exame tedrico?" seja "sim,
aprovado em exame tedrico", deve-se seguir para a etapa "09. Agendar exame pratico".
Caso a resposta seja "ndo, ndo aprovado em exame tedrico", deve-se seguir para a etapa
"10. Encerrar processo de certificagdo".

09. Agendar exame pratico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe devera convidar os servidores responsaveis pela avaliacdo e
definir junto a chefia imediata a convocacdo dos servidores para a formacdo da Banca
Examinadora, se necessario, buscando melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.

Para a definicdo, CIAS - Equipe devera consultar o processo 00058.075264/2023-56. A Banca
examinadora deverd ser composta por, pelo menos, 2 servidores proficientes (ao menos 1
na area técnica e 1 da area pedagdgica).

Em seguida, CIAS - Equipe devera realizar o agendamento do exame pratico, no calendario
do Teams, informando ao candidato, via e-mail no SEI, a data e horario definidos, bem como
o link da reunido para acesso ao exame, conforme texto padrao SEI n2 6900.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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10. Encerrar processo de certificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe deverd informar ao candidato, via e-mail, no processo SEl,
gue em decorréncia das pendéncias identificadas e ndo sanadas o processo sera arquivado.

CIAS - Equipe devera, entdo, concluir o processo no SEl, mantendo-o no bloco interno para
fins de histdrico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18



@

ANAC MPR/SPL-004-R00

5.2 Aplicar Exame Pratico

Este processo de trabalho descreve as atividades para a aplicacdo de prova tedrica de
Certificacdo de Instrutor AVSEC

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Exame pratico agendado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resultados
Tabulados.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: CIAS - Banca Examinadora, CIAS - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia os aspectos pedagdgicos da apresentagdo dos
candidatos a instrutores AVSEC, com objetividade, transparéncia e imparcialidade; (2) Informa
aos candidatos, de forma clara e objetiva, as regras de realizacdo do exame de certificacdo de
instrutor AVSEC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Resultado Final - Certificacdo 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.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Banca Examinadora.

DETALHAMENTO: O exame pratico sera realizado no formato a distancia, digital e sincrono,
através de videoconferéncia, devendo o candidato acessar a plataforma indicada pela ANAC
no dia e horario agendados.

Um dos servidores da CIAS - Banca Examinadora deverd orientar os candidatos quanto as
regras de realizacdo do exame pratico (relembrar o tempo de apresentacdo, as possiveis
penalidades, informar que serdo feitas perguntas ao final da apresentacao, etc.), bem como
devera esclarecer que ao final de sua apresentagao poderao ser feitos comentarios acerca
de possiveis inconsisténcias normativas relatadas durante os exames praticos.

Devera solicitar a verificacdo do entorno do local da apresentac¢do, por meio de camera,
informar sobre a necessidade de manter contato visual na arguicao.

Deverd informar que o candidato sera avaliado e de que pode iniciar a apresentacdo. Bem
como devera iniciar imediatamente a contagem do tempo por meio de cronémetro,
conforme estabelecido na Portaria de exame pratico.

Durante a apresentacao dos candidatos, os servidores fardo as avaliagdes de cunho técnico
e pedagdgico, utilizando-se do Formuldrio de Avaliacdo da Aula pratica
(https://www.gov.br/anac/pt-
br/assuntos/regulados/aerodromos/avsec/arquivos/FormulariodeAvaliaoPratica.xlsx).

COMPETENCIAS:

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

- Avalia os aspectos pedagdgicos da apresenta¢do dos candidatos a instrutores AVSEC, com
objetividade, transparéncia e imparcialidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar argui¢do oral".

02. Realizar arguigao oral

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CIAS - Banca Examinadora.

DETALHAMENTO: Somente apds encerrada a apresentac¢ao, a CIAS - Banca Examinadora
devera efetuar as perguntas sobre os aspectos técnicos e/ou pedagdgicos relativos ao tema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atribuir nota do candidato por avaliador".

03. Atribuir nota do candidato por avaliador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Banca Examinadora.

DETALHAMENTO: A CIAS - Banca Examinadora devera preencher o checklist (Formulario de
Avaliacdo da Aula pratica) atribuindo as notas ao candidato de acordo com a sua
apresentacao, referente aos critérios técnicos e pedagdgicos.

Caso solicitado pelo candidato, a aula podera ser revista por outros avaliadores, para fins de
revisdo e confirmagdo do resultado, através do preenchimento do checklist.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar a nota do candidato (banca)".
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04. Consolidar a nota do candidato (banca)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Banca Examinadora.

DETALHAMENTO: Os servidores da CIAS - Banca Examinadora que participaram do exame
deverdo se reunir em até 10 dias para revisdo e definicdo das notas finais dos candidatos.

Os servidores que compdem a banca enviardo os arquivos finais dos formularios de
avaliacdo de cada candidato a CIAS — Equipe (exames.avsec@anac.gov.br), para inser¢ao no
SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tabular os resultados".

05. Tabular os resultados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: A CIAS - Equipe devera preencher a planilha "Resultado Final - Certificacdo
de Instrutores AVSEC", mensalmente, com os dados dos exames tedrico e pratico de todos
os candidatos que finalizaram o processo naquele més.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resultado Final - Certificagcdo de Instrutores AVSEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Divulgar o Resultado Final

Este processo descreve as etapas necessarias para realizar a divulgacdao do resultado final da
Certificacdo de Instrutor AVSEC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Resultados tabulados", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Candidato reprovado.

b) Certificado emitido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: CIAS - Coordenador, CIAS - Equipe.

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. Solicitar a ASCOM publicagao do Resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CIAS - Coordenador.

DETALHAMENTO: CIAS - Coordenador deverd encaminhar a Planilha do Resultado Final para
a ASCOM, a fim de publicar o resultado final de todos os candidatos no site AVSEC,
utilizando-se do cédigo de inscrigdo (nimero do processo gerado pelo SEl) para resguardar a
identidade dos candidatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Langar notas no site AVSEC".

02. Lancar notas no site AVSEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: A CIAS - Equipe ira cadastrar uma nova turma no site AVSEC,
correspondente a cada habilitacdo obtida no més. Apds finalizado o processo, preencher as
notas dos candidatos na(s) turma(s) gerada(s) no site AVSEC
(https://sistemas.anac.gov.br/avsec).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Site AVSEC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Candidato aprovado?" seja "sim,
candidato aprovado", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar pagamento da TFAC". Caso a
resposta seja "ndo, candidato ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "05. Encerrar
processo de certificagdo".

03. Solicitar pagamento da TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: CIAS - Equipe comunicara ao candidato, por e-mail, no SEI, conforme
texto padrdo n2 7124, a publicagdo do resultado final e a necessidade de pagamento da
TFAC, referente a emissdo do certificado, bem como a anexacdo do comprovante no
processo de inscrigao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Gerar Certificados".

04. Gerar Certificados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: Apés a conferéncia do comprovante de pagamento anexado, a CIAS -
Equipe devera acessar o site AVSEC e abrir a turma na qual o candidato foi matriculado. Em
seguida, clicar no icone do certificado e inserir o nUmero de referéncia no campo especifico.
Posteriormente, fazer o download dos certificados dos candidatos aprovados e encaminhar,
por e-mail, no prazo maximo de 30 dias apds a divulgagdo do resultado, conforme texto
padrdao n2 7048.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Encerrar processo de certificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CIAS - Equipe.

DETALHAMENTO: A CIAS - Equipe devera concluir o processo no 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 SPL
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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