A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 97, DE 4 DE MAIO DE 2016.

Estabelece os critérios e os procedimentos para a
concessao da licenca capacitacdo, devida aos
servidores regidos pela Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que Ihe foram outorgadas pelos arts. 11, incisos V e IX, da Lei n® 11.182, de 27 de
setembro de 2005, e 24, incisos VIII e XII, do Decreto n° 5.731, de 20 de mar¢o de 2006, tendo em
vista o disposto no art. 87 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

Considerando a necessidade de fomentar e viabilizar o desenvolvimento de competéncias
profissionais dos servidores, bem como a producdo e a disseminacdo de conhecimento visando ao
aperfeicoamento profissional e institucional;

Considerando que a concessao da licenga capacitacdo tem como objetivo permitir que o servidor
adquira ou desenvolva competéncias necessarias a sua atuacao profissional na ANAC; e

Considerando o que consta do processo n° 00058.000181/2015-01, deliberado e aprovado na 112
Reunido Administrativa da Diretoria, realizada em 4 de maio de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os critérios e o0s procedimentos necessarios a concessdao da licenca
capacitacdo para os servidores regidos pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - evento de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos
formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios, congressos e eventos de educagdo formal
(graduacdo, pos-graduacédo lato e stricto sensu), que contribuam para a formagéo do servidor e que
tenham objeto compativel com as atribui¢cGes da ANAC,;

Il - interesse da administracdo: aquele voltado as é&reas de interesse das Unidades
Organizacionais da ANAC, consideradas as razdes de oportunidade, de conveniéncia e de utilidade;

I11 - oportunidade: conjuntura temporal propicia para gozo da licenca;

IV - conveniéncia: natureza de ato que atende a finalidade e aos interesses pretendidos pela
Agéncia;

V - utilidade: o contetido do aprendizado, a ser auferido em acdo de capacitacdo, deverd estar
relacionado as competéncias da Agéncia, ou ainda, as atribui¢des do cargo ou funcdo que desempenhe;
e



VI - Unidades Organizacionais: Diretorias, Superintendéncias e Orgdos de assisténcia direta e
imediata & Diretoria.

Art. 3° A licenca capacitagdo poderd ser concedida aos servidores dos Quadros Efetivo e
Especifico da ANAC, observado o interesse da Administracdo, ap6s cada quinquénio de efetivo
exercicio no servigo publico federal, em cargo isolado de provimento efetivo ou de carreira, desde que
cumpridos os requisitos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e haja:

| - utilidade da capacitagdo demonstrada;

Il - anuéncia da chefia imediata e do dirigente da Unidade Organizacional; e

I11 - conveniéncia e oportunidade do evento para a Administracao.

81° A licenca podera ser concedida por até 3 (trés) meses, sem prejuizo da respectiva
remuneracao do servidor.

§2° A licenca capacitacdo podera ser concedida a servidor efetivo ocupante de cargo em
comissdo, podendo manter a remuneracao referente ao cargo em comissao.

§ 3° O direito ao usufruto da licenca ndo é acumulavel, devendo cada beneficio ser concedido
em seu respectivo quinquénio de gozo.

Art. 4° A licenga capacitacdo podera ser deferida para realizacéao de:

| - evento presencial,

Il - evento a distancia - EAD;

[11 - etapa presencial de evento a distancia;

IV - elaboragédo de Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC ou monografia de graduacéo ou de
pos-graduacdo lato sensu, de dissertacdo ou de tese de poOs-graduacdo stricto sensu, considerado o

interesse da Administracéo;

V - estagio obrigatdrio de graduacdo, quando a realizacdo do curso for oportuna e conveniente a
ANAC, face a compatibilidade do curso com as diretrizes institucionais da Agéncia;

VI - curso de lingua estrangeira, no pais ou no exterior; e

VII - intercAmbio, definido como estratégia vivencial de aprendizagem em instituicdes fora do
pais em que o servidor absorve e transmite novos conhecimentos sobre regulacdo e/ou
desenvolvimento de praticas inovadoras de gestdo, por tempo determinado, com escopo, produto e
carga horaria bem definidos e que seja objeto de convénio ou instrumento de cooperacao;

81° As acOes de capacitagdo de que tratam os incisos | a IV deste artigo deverdo ser
compativeis com o Plano Anual de Capacitacdo da ANAC e ndo se confundem com o afastamento
para participacdo em programa de pos-graduagdo stricto sensu ou pdés-graduacdo lato sensu no
exterior, de que trata o art. 96-A da Lei n® 8.112, de 1990.



Art. 5° As acOes de capacitacdo que embasarem a concessdo da licenca deverdo ter carga
horaria minima de 60 (sessenta) horas-aula mensais, na hipdtese de eventos presenciais, eventos que
utilizem como metodologia o ensino a distancia - EAD ou eventos semipresenciais.

8 1° Podera ser admitida a composi¢cdo de 2 (dois) ou mais eventos de capacitacdo para o
atendimento da carga horaria minima exigida para o periodo da licenca.

8§ 2° O servidor devera comprovar ter realizado carga horaria minima apoés realizagdo do curso,
por meio de documento da instituicdo de ensino.

§ 3° Na hipdtese de curso prético na area de aviagcdo com realizacdo de horas de voo, serd
considerado, como carga horaria minima, o tempo disponibilizado para a realizacdo das horas de voo
mais a carga horaria tedrica.

Art. 6° O periodo maximo de licenca capacitagdo de que trata o art. 3°, § 1°, desta Instrucdo
Normativa podera ser parcelado, ndo podendo a menor parcela ser inferior a 30 (trinta) dias, conforme
disposto no Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

Paragrafo Unico. O periodo da acdo de capacitacdo deve estar inserido no periodo de usufruto da
licenca capacitacao.

Art. 7° A ANAC podera custear a inscricdo do servidor em acles de capacitacdo durante a
licenga capacitagéo, observadas as normas pertinentes ao assunto.

Paragrafo Unico. Para fins de licenca capacitacdo custeadas pela ANAC, além do disposto na
presente instru¢do normativa, deve ser observado:

| - A priorizacdo de matriculas em cursos ofertados por escolas de governo;

I1- A utilidade do curso devera estar relacionada as competéncias da unidade em que o servidor
esteja em exercicio, ou ainda, as atribui¢bes do cargo ou funcdo que desempenhe; e

Il - O cumprimento de carga horéaria minima de 15 (quinze) horas-aula semanais, na hip6tese de
evento presencial ou etapa presencial de evento a distancia.

Art. 8° Durante o periodo de usufruto da licenca, é vedado ao servidor o exercicio de quaisquer
outras atividades remuneradas, publicas ou privadas, salvo as acumulaveis, na forma da legislacéo
pertinente.

CAPITULO Il )
DOS REQUISITOS E CRITERIOS PARA CONCESSAO DA LICENGCA

Art. 9° O servidor interessado na concessdo da licenca capacitacdo deverd possuir 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio no servico publico federal, em cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira, até o dia anterior a data de inicio da licenga capacitagéo.

Art. 10. Nao serdo deferidos os requerimentos de licenga capacitacao de servidores em gozo das
seguintes licencas e afastamentos:

| - por motivo de afastamento de cdnjuge ou companheiro;

Il - para atividade politica;



I11 - para tratar de interesses particulares;
IV - para desempenho de mandato classista;
V - licenga a gestante; e

VI - servidor que tenha tido afastamento integral autorizado para cursar pés-graduacao, caso o
objeto do pedido da licenga seja 0 mesmo curso.

Art. 11. O servidor que possua 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servi¢o publico federal
somente podera usufruir a licenca para capacitagdo ap0s a aprovacao no estagio probatorio na ANAC.

Art. 12. Compete ao dirigente maximo da Unidade Organizacional observar os limites
estabelecidos para fruicdo da licenca capacitacdo, cujo limite global é estabelecido em, no méximo,
10% (dez por cento) do total de servidores por Unidade Organizacional, limitado a 10% (dez por
cento) do total de servidores da Agéncia.

Paragrafo unico. No caso de o percentual maximo estabelecido no caput resultar em nimero
fracionario, o0 mesmo sera arredondado para 0 nimero inteiro imediatamente superior.

Art. 13. Se houver requerimentos de servidores lotados em uma mesma Unidade Organizacional
para usufruto em periodos simultaneos, a Unidade priorizarad os pedidos segundo 0s seguintes critérios,
nesta ordem:

| - interesse do curso para a unidade demandante;

Il - antiguidade do periodo aquisitivo que justificara a concessao da licenca;

I11 - maior tempo de servico do servidor na ANAC;

IV - maior média na Avaliacdo de Desempenho Individual nos Gltimos 2 (dois) ciclos, caso ndo
haja, a maior média nas 2 (duas) ultimas avaliacdes de estagio probatério;

V - maior tempo de servico publico federal; e
VI - servidor requerente com maior idade.

CAPITULO Il N
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DA LICENCA

Art. 14. O servidor interessado na concessao da licenca capacitacdo devera instruir o respectivo
processo com a documentacdo necessaria e encaminha-lo a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
SGP.

Art. 15. O processo devera ser instruido com Formulario de Solicitacdo de Licenca Capacitacao,
nos termos do Anexo desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. Caso o evento de capacitacdo solicitado necessite de custeio pela ANAC, o
processo devera ser instruido consoante o disposto na Politica de Capacitagdo e de Desenvolvimento
da ANAC.



Art. 16. A documentacdo mencionada no art. 15 desta Instrucdo Normativa deve ser acrescida:

| - na hipdtese de curso: de documento emitido pela instituicdo ou disponivel na Internet,
contendo carga horaria, periodo, local de realizacdo do evento, conteido programatico e objetivo do
curso (folder, proposta, copia da pagina de Internet ou documento similar);

Il - na hipdtese de elaboracdo de TCC, monografia, dissertacdo ou tese: de declaracdo da
instituicao de ensino superior, informando que o servidor esta regularmente matriculado e o prazo para
entrega do trabalho final; e

Il - na hipdtese de estagio obrigatorio e de intercdmbio: da declara¢do do 6rgdo ou entidade que
recebera o servidor, informando o periodo, a carga horaria e as atividades que serdo desempenhadas.

Art. 17. O requerimento de licenca capacitacdo devera conter a anuéncia expressa da chefia
imediata e do titular maximo da unidade de exercicio do servidor, demonstrando a pertinéncia da
participacdo no evento objeto da licenca, especialmente a contribuicdo para o desenvolvimento de
competéncias da ANAC e a conveniéncia e oportunidade da liberagdo do requerente.

Art. 18. O requerimento de licenca capacitacdo, devidamente instruido com a documentacdo
exigida, devera ser encaminhado a SGP com, no minimo:

| - 30 (trinta) dias de antecedéncia da data de inicio da realizacdo da acdo de capacitacdo
pretendida, se a capacitagdo for sem custo para a ANAC; ou

Il - 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de inicio da realizacdo da acdo de capacitacdo
pretendida, se a capacitacdo for custeada pela ANAC.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o servidor ndo obedecer ao prazo minimo fixado neste artigo, o
requerimento ndo serd analisado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDPE/SGP e sera
imediatamente devolvido ao requerente.

Art. 19. O servidor devera aguardar, em exercicio, a publicacdo da concessao de sua licenca para
capacitacdo, sob pena de se considerar a auséncia ao servigo como falta néo justificada.

Art. 20. Nenhum dos periodos de usufruto de licenca capacitacdo podera ter inicio ap6s o ultimo
dia do quinquénio subsequente ao de aquisi¢do, considerando-se perdidos eventuais periodos
remanescentes.

Paragrafo unico. Nao caracteriza acumulo solicitar nova licenca capacitacdo referente a outro
periodo aquisitivo, mesmo que tenha usufruido de licenca capacitacdo em periodo proximo, mas
referente a quinquénio anterior.

Art. 21. No prazo maximo de até 60 (sessenta) dias ap6s o término da licenca, o servidor devera
encaminhar a SGP, um dos seguintes comprovantes:

| - no caso de cursos: comprovante de frequéncia ou certificado ou declaracdo de conclusdo da
capacitacéo realizada;

Il - no caso de elaboracdo de TCC, monografia, dissertacdo ou tese: apresentar a versao final do
trabalho ou relatdrio das atividades desenvolvidas no periodo, devidamente endossado pelo orientador
ou coordenador do respectivo curso; ou



I1l - no caso de estagio obrigatdrio e intercdmbio: comprovante de frequéncia ou declaragdo da
Instituicdo comprovando a realizacdo do estagio ou intercambio e das atividades exercidas.

8 1° Nos casos descritos nos incisos | e Il deste artigo, o servidor deverd se comprometer a
disseminar o conhecimento dos estudos realizados.

8 2° No caso de frequéncia insatisfatdria, reprovacdo ou abandono da acdo de capacitagéo, ou
falta de apresentacdo da documentacdo solicitada sem a devida justificativa por parte do servidor, este
fica sujeito as sancOes previstas na Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS

Art. 22. Caso o dirigente maximo da Unidade de exercicio do servidor se manifeste
contrariamente ao pleito, a Unidade arquivara o processo, mediante despacho fundamentado e apos
ciéncia do servidor.

Paragrafo Unico. O servidor tera o prazo de 10 (dez) dias a contar da comunicacdo oficial da
deciséo para a interposicdo do recurso ao Diretor-Presidente.

Art. 23. O servidor podera apresentar recurso ao Diretor-Presidente do ato da SGP que decidiu
sobre a concessao da licenca.

Paragrafo Unico. O servidor tera o prazo de 10 (dez) dias a contar da comunicacdo oficial da
decisdo para a interposi¢éo do recurso.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Na hipotese de haver necessidade de alteracdo do periodo de usufruto da licenca
capacitacdo, o servidor interessado deverd remeter requerimento fundamentado a GDPE/SGP,
acompanhado de manifestacdo da respectiva chefia imediata e do titular maximo da Unidade de
exercicio.

Paragrafo Unico. Ao requerimento de alteracdo aplicar-se-d0, no que for pertinente, os
procedimentos de concessao inicial da licenca previstos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 25. O servidor podera requerer a interrupgdo da licenga para capacitacdo, a qualquer tempo,
desde que impedido de participar do evento objeto da licenca, em virtude de caso fortuito ou de forca
maior, devidamente justificada, hipdtese em que fica obrigado a comprovar sua participa¢do no evento
até o retorno ao servigo.

8 1° Ocorrendo a interrupgao da licenga, o servidor devera retornar imediatamente ao trabalho,
ndo perdendo o direito ao gozo do periodo restante do quingquénio, sendo que o novo periodo de
usufruto ndo podera ser inferior a 30 (trinta) dias.

8 2° Caso a interrupgao ocorra no ultimo periodo de 30 (trinta) dias por motivo de forga maior,
o servidor podera usufruir o periodo restante a partir do término do impedimento, observado o disposto
no art. 20 desta Instru¢do Normativa.

Art. 26. Os casos omissos serdo submetidos a decisdo do Superintendente de Gestéo de Pessoas.



Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente



ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N° , DE 4 DE MAIO DE 2016.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE LICENCA CAPACITACAO

DADOS PESSOAIS

Nome do Servidor: CPF:
Telefone Institucional: Telefone Celular:
E-mail Institucional: E-mail Pessoal
Passaporte:(apenas para Validade*:
afastamento do Pais) (apenas para afastamento do Pais)

DADOS FUNCIONAIS
SIAPE: Data de Ingresso na Institui¢ao:
Cargo: | Fungdo: | | Lotagdo/UF:
Vinculo do Servidor:

JUSTIFICATIVA DE ADERENCIA

Atividades atualmente
desempenhadas pelo
solicitante:

Capacitagao(des)
solicitada(s):

Justificativa do servidor
salientando a
relevancia da agdo ou
acoes de capacitagao
para a Instituigdo:

PERIODO DA LICENGCA

OUTRAS SOLICITACOES

N3o Sim, valor total em RS:

Data:

(Assinatura do Servidor) (Cidade, UF)

Ciente e de acordo, tendo em vista o respeito ao comprometimento de no maximo 10% da forga de trabalho
da UORG durante o periodo.

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo do Titular da UORG



