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ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 24, DE 25 DE JUNHO DE 2009.

Dispde sobre o Processo de Concessao de Bolsas
de Estudo em Idiomas como parte integrante do
Programa Permanente de Capacitagao da ANAC.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL -
ANAC, no uso das competéncias que lhe foram outorgadas pelo art. 11, inciso IX, da Lei n® 11.182, de
27 de setembro de 2005, art. 24, inciso XII, do Decreto n2 5.731, de 20 de margo de 2006, e art. 10,
inciso 1I, do Regimento Interno aprovado pela Resolu¢do n® 71, de 23 de janeiro de 2009, e
considerando:

O disposto nos artigos 22 e 42, da Portaria n® 818, de 01 de agosto de 2007;

A diretriz de investimento permanente em recursos humanos, na forma de capacitacio,
aperfeicoamento e atualizacdo dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviagdo
Civil ou que nela tenham exercicio, com vistas ao desempenho de suas funcdes, objetivando a
exceléncia na prestacdo do servico publico;

A necessidade de dominio de idiomas face as exigéncias crescentes do processo de
globalizagdo, inclusive nos servigos publicos;

O estimulo ao desenvolvimento dos servidores, com o intuito de alcancar resultados mais
eficazes e, conseqiientemente, garantir a qualidade dos servigos publicos prestados a sociedade,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas — portugués, inglés, espanhol,
francés, alemao e mandarim — na forma prevista nesta Instru¢io Normativa.

Art 22 A Geréncia de Gestdo de Pessoas - GGEP, como unidade gestora do Programa de
Capacitagao, devera:

I - a cada ano, realizar a previsdo do impacto orcamentdrio em relacdo a quantidade de bolsas a
serem ofertadas em tal periodo;

IT - semestralmente, publicar edital informando o prazo para entrega das propostas e a
divulgacdo dos resultados das andlises contemplando os servidores selecionados e os valores de

ressarcimento mensal, a serem pagos ao final do periodo letivo.

Art. 32 A solicitacdo inicial para concessdo de bolsa de estudo em idioma devera ser
encaminhada pelo interessado a Geréncia de Gestao de Pessoas.

§ 12 A solicita¢do de concessao de bolsa devera estar acompanhada de:

I - formuldrio constante do Anexo I desta Instru¢do Normativa, contendo justificativa de
solicitagdo de bolsa, assinada pela chefia imediata, e por Superintendente ou Gerente Regional ou



Ouvidor ou Procurador-Geral ou Chefe de Gabinete ou Auditor ou Corregedor ou Chefe de Assessoria,
com autuacdo de processo administrativo;

IT - prospecto ou documento da escola de idiomas, contendo informacdes sobre data inicial e
final do periodo letivo, horario semanal, valor da matricula, das parcelas e valor total do periodo a ser

cursado e a forma de pagamento escolhida pelo servidor.

§ 22 A anélise documental e a sele¢do dos servidores que serdo contemplados com a bolsa de
estudo em idiomas caberd a drea de Desenvolvimento Profissional da GGEP.

§ 3° O servidor habilitado deverd matricular-se em instituicdo localizada na unidade da
federagdao em que estd lotado.

§ 42 Semestralmente, o interessado devera solicitar nova concessdao ou renovagao de bolsa de
estudo, utilizando o formuldrio constante do Anexo I desta Instru¢do Normativa.

§ 5% Na hipétese de o interessado mudar de institui¢do de ensino ou de nivel de estudo durante
o periodo letivo, deverd informar a GGEP a nova situagao no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

§ 6% Cada solicitagao de renovag¢do ou mudanca de institui¢do deverd ser acompanhada de
documentacgao exigida no § 12, inciso II, deste artigo.

§ 7% O interessado terd o prazo maximo de 15 (quinze) dias apds o inicio do periodo letivo para
solicitar a renovagao da bolsa de estudo.

§ 82 Cada processo formalizado referir-se-4 a um tnico idioma.

§ 92 Para a renovagdo de bolsa de estudo ou notificagdo de mudanca de institui¢do de idiomas,
nao haverd a necessidade de autuac@o de novo processo administrativo.

§ 10. Cabera ao interessado informar a GGEP eventual alteracdo relativa a quaisquer dos
incisos do §12 deste artigo.

Art. 4% Serdo considerados, sucessivamente, os seguintes critérios para fins de selecdo e
classificagdo dos servidores na concessao de bolsa em idiomas:

I - a necessidade de proficiéncia no idioma solicitado, que serd observada na justificativa do
pleito;

IT - a atividade laboral do solicitante concentrar-se nas areas de relacdes internacionais, de
atendimento ao publico em aeroportos e de seguranca da aviagdo civil;

III - o tempo de exercicio nesta Agéncia;

IV - a prioridade pelo servidor mais idoso.

Art. 52 A bolsa de estudo serd oferecida aos servidores do quadro efetivo da ANAC, bem como
aos ocupantes de cargos comissionados ou requisitados que detenham vinculo com a Administracdao

Publica.

§ 12 No caso da andlise de solicitacdes de bolsas de estudo em idiomas de Diretores e
Superintendentes da Agéncia, o vinculo com a Administracdo Publica ndo serd considerado.



§ 22 Os servidores ocupantes dos cargos de Diretor, Superintendente, Procurador-Geral,
Ouvidor ou Corregedor poderdo ser contemplados com bolsa de estudo em inglés apenas se ndo
estiverem participando do Programa de Lingua Inglesa destinado ao corpo gerencial da Agéncia.

Art. 62 O curso de idioma devera ser realizado fora da jornada de trabalho do servidor.

§ 12 Poder4 ser autorizada pela chefia imediata a concessao de uma hora de tolerancia de atraso
para o dia de aula, no inicio da jornada de trabalho ou na hora do almogo ou para saida antecipada,
sendo obrigatdria a justificativa na folha de freqiiéncia do servidor.

§ 22 A ANAC nio efetuard pagamentos de horas extraordindrias para estudo, nem estabelecera
horério especial, conforme art. 98, da Lei 8.112/90.

Art. 7° Nao serd permitida concessdo de bolsa de estudo em mais de um idioma
concomitantemente dentro deste Programa.

Art. 82 Ap6s o término do periodo letivo autorizado, cabera ao interessado encaminhar a
GGEP o pedido de ressarcimento de despesas com curso de idioma, utilizando-se do formulério
constante do Anexo II desta Instru¢do Normativa, sem formalizar novo processo, apresentando os
seguintes documentos:

I - comprovantes originais de pagamento relativos ao periodo letivo cursado, no qual constem,
discriminadamente, os valores das parcelas e da matricula, assim como descontos, multas e acréscimos

de qualquer natureza;

I - comprovante de aproveitamento e assiduidade do nivel cursado ou, se for o caso,
certificado de conclusio; e

IIT - documento da instituicao de ensino, com data inicial e data final do periodo letivo cursado.

§ 12 As despesas relativas ao periodo letivo autorizado serdo ressarcidas ao interessado em
quota Unica, aplicando-se o percentual previsto no art. 92 desta Instru¢do Normativa.

§ 2° Nao se efetuard ressarcimento ao servidor que for reprovado em curso de idioma, bem
como aquele que obtiver freqiiéncia inferior a 75% (setenta e cinco) por cento, ficando impedido de
participar de outros eventos de capacitacdo pelo periodo de 1 (um) ano.

§ 32 Serdo considerados documentos hédbeis para a comprovagdo dos pagamentos efetuados:

I - nota fiscal do estabelecimento de ensino, emitida em nome do interessado;

IT - boleto de cobranga bancéria, com autenticacdo mecanica ou acompanhado de comprovante
bancdrio de quitacao;

IIT - recibo de tesouraria, emitido em nome do interessado, em que conste nome comercial,
CNPJ, endereco da instituicao e identificacdo do signatdrio;

IV - declaragdao da instituicio de ensino, em nome do interessado, em que conste nome
comercial, CNPJ, endereco da instituicao e identificacdao do signatario.



§ 4% Somente havera ressarcimento de curso ministrado por pessoa fisica quando a
comprovacgao de pagamento for feita mediante nota fiscal avulsa ou recibo de pagamento de autdbnomo,
emitido pela unidade de fiscalizag@o tributdria do domicilio do prestador de servigo.

§ 5% Nao serd considerado valido agendamento bancdrio para fins de comprovacdo de
pagamento.

§ 62 O interessado tem o prazo de 30 (trinta) dias apds o término do periodo letivo cursado
para apresentar o pedido de ressarcimento.

§ 7° Os valores a ressarcir serdo creditados, mediante ordem bancdria, na conta corrente
indicada pelo interessado para percepcao de remuneragio nesta Agéncia.

§ 82 Nao serd realizado pagamento diretamente as entidades ministrantes de curso de idiomas.

Art. 92 O valor do ressarcimento corresponderd a 80% (oitenta por cento) do somatério do
valor das parcelas pagas pelo servidor durante o periodo letivo, limitado ao valor mensal de R$ 450,00
(quatrocentos e cinqiienta reais).

§ 12 O pagamento de periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias serd considerado como més
integral.

§ 22 O ressarcimento referente a matricula em curso de idioma sera integral.

§ 32 Nao serdo ressarcidas despesas com material didatico, multas e/ou acréscimos de qualquer
natureza ao valor das mensalidades.

Art. 10. E assegurada ao servidor a permanéncia no Programa de Idiomas em casos de alteracao
de lotacd@o funcional (unidade administrativa) e/ou local de exercicio (unidade federativa) no interesse
da Agéncia até o encerramento do semestre letivo.

§ 12 Na hipdtese de o servidor mudar o estabelecimento de ensino no decorrer do curso, as
despesas decorrentes de nova taxa de matricula serdo pagas com recursos proprios do servidor,
devendo ser formalmente informado a GGEP para atualiza¢io dos seus registros.

Art. 11. E vedada a concessdo da bolsa de estudo em idiomas ao interessado em frui¢do das

o

licencas ou afastamentos previstos no art. 81, incisos II, III, IV, VI e VII e arts. 93, 94 e 95 da Lei n.®
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 12. A concessao da bolsa de estudo em idiomas dependera da disponibilidade de recursos
orcamentdrios e financeiros, considerando a oportunidade e a conveniéncia.

§ 12 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Instru¢do Normativa correm a conta dos
recursos destinados aos programas de capacitagdo da Agéncia, que serdo aplicados da seguinte forma:

a) servidores da drea meio serdo ressarcidos com recursos destinados a SAF;
b) servidores da area fim serdo ressarcidos com recursos destinados a SEP.

Art. 13. A constatacdo, a qualquer tempo, da existéncia de declaracdes inexatas ou de
irregularidades na documentacao apresentada para obten¢do de bolsa de estudo de idioma acarretara:



I - suspensdo imediata da concessdo da bolsa de estudo;

II - reposicao integral dos valores percebidos a titulo de ressarcimento; e

III - aplicacdo das sang¢des disciplinares cabiveis.

Art. 14. A GGEP poderd requerer a participacdo de beneficidrios de bolsa de estudo em
idiomas em procedimentos de certificacdo, a fim de avaliar a efetividade desse incentivo e de preparar
servidores para programas internacionais de capacitagdo e intercambio de interesse da ANAC.

Pardgrafo unico. O beneficidrio do incentivo ao estudo de idioma de que trata esta Instrugcdao
Normativa ficard, a qualquer tempo, obrigado a atender a convocag¢des da Agéncia para desenvolver
atividades que demandem conhecimentos especificos do idioma pelo qual fizer opg¢ao.

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia de Administra¢do e Financas.

Art. 16. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO, V.4, N.26, DE 26 DE JUNHO DE 2009.



SOLICITACAO DE PARTICIPACAO NO PROGRAMA

ANAC DE CAPACITACAO EM IDIOMAS - PCI ANEXO |
. DADOS DO SOLICITANTE

1. Nome 2. Matricula 3. Telefone

4. Cargo 5. Exercicio

6. Atividades Atuais

7. Justificativa da chefia imediata quanto a importancia da participacédo do servidor no programa de capacitagdo em idiomas
com concessao de bolsa de estudo:

8. Informacgdes do Curso:

Instituicao:

Endereco: Telefone:

Idioma: Modulo: [ Basico [ Intermediario [JAvancado

Data Inicial do Periodo Letivo: Data Final do Periodo Letivo: Carga Horaria Mensal:
Valor da matricula: Valor da Parcela: Quantidade de Parcelas:

Valor Total do Periodo Letivo:

— Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Parecer:

Osim O
NAO
Data:

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo
/ / Superintendente/Ouvidor/Procurador-Geral/Chefe de Gabinete/Auditor/Corregedor/Chefes de Assessorias/Gerente Regional

Il. REQUERIMENTO E DECLARAGAO

Requeiro ao Gerente de Gestdao de Pessoas a concessao de bolsa de estudo em idioma
como acima especificado. Declaro estar ciente de todos os dispositivos da Instrucédo
Normativa que versa acerca do PCI.

Data:

Assinatura e Carimbo do Servidor




e+ PEDIDO DE RESSARCIMENTO DE DESPESAS

ANEXO Il
I. NUMERO DO PROCESSO

Il. DADOS DO SOLICITANTE

1. Nome 2. Matricula 3. Telefone

4. Cargo 5. Exercicio

6. Atividades Atuais

7. Informagdes do Curso:

Instituicao:

Endereco: Telefone:

Idioma: Médulo: [ Basico (] Intermediario DAvangado

Data Inicial do Periodo Letivo: Data Final do Periodo Letivo: Carga Horaria Mensal:
Valor da matricula: Valor da Parcela: Quantidade de Parcelas:

Valor Total do Periodo Letivo:

8. Observacgoes:

9. Documentos a serem Anexados:

e Comprovantes originais de pagamento relativos ao periodo letivo cursado, no qual constem, discriminadamente, os
valores das parcelas, da matricula, bem como de descontos, multas e acréscimos de qualquer natureza;

e Comprovante de aproveitamento e assiduidade do nivel cursado ou, se for caso, certificado de conclusao; e

® Documento da instituicdo de ensino, com datas inicial e final do periodo letivo cursado.

Assinatura e Carimbo do Servidor




