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ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 26, DE 16 DE JULHO DE 2009.

Dispde sobre os requisitos, as normas € OS
procedimentos  aplicdveis aos eventos de
capacitacdo sob a  responsabilidade da
Superintendéncia de Estudos, Pesquisas e
Capacitagao - SEP.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIA(;AO CIVIL - ANAC, no exercicio
da competéncia que lhe confere o art. 11, inciso V, da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de 2005, e
considerando o deliberado na Reunido de Diretoria realizada em 07 de outubro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, nos termos do Anexo, os requisitos, as normas e os procedimentos aplicaveis
aos eventos de capacitacdo sob a responsabilidade da Superintendéncia de Estudos, Pesquisas e
Capacitacao - SEP por meio da Geréncia de Formacgao e Capacitacao - GEFC, conforme disposto nos
arts. 3° do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, e 96, inciso VII, do Regimento Interno
aprovado pela Resolucdo n° 71, de 23 de janeiro de 2009.

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Fica revogada a Portaria DAC n° 1.712/DGAC, de 30 de dezembro de 2003, publicada
no Didrio Oficial da Unido de 14 de janeiro de 2004, Secdo 1, p4gina 6.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO - BPS, V. 4, N° 29, DE 17 DE JULHO DE 2009.



ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N° 26, DE 17 DE JULHO DE 2009.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Anexo tem como objetivos:

I - definir as responsabilidades dos profissionais envolvidos nos eventos de capacitagdao
desenvolvidos pela SEP;

IT - estabelecer os critérios para a realizagao dos eventos de capacitacido sob a responsabilidade
da SEP;

III - dispor sobre normas e procedimentos para criagdo, implementacido e avaliagdo de cursos
desenvolvidos pela SEP.

CAPITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Secao I
Das Superintendéncias

Art. 2° Constituem responsabilidades da SEP:

I - elaborar, em parceria com a Superintendéncia de Administracdo e Financgas - SAF, o Plano
Anual de Capacitagdao por Competéncia (PACC) da ANAC compreendendo as etapas de defini¢do dos
temas a serem atendidos no exercicio, das metodologias de capacitacdo a serem implementadas, das
acoes de capacitacdo e da estratégia de acao;

IT - designar pedagogo como Coordenador Pedagdgico para os cursos promovidos pela ANAC
por meio da GEFC ou para atuar como observador nos cursos promovidos por outras entidades,
quando houver necessidade;

III - elaborar, em parceria com a SAF, relatério de execu¢do do PACC contendo as informagdes
sobre as agdes de capacitacao realizadas no ano anterior e a anélise dos resultados alcancados.

Pardgrafo unico. O relatério referido no inciso III deverd ser encaminhado a Secretaria de
Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SRH/MP) até o dia 31 de
janeiro do ano posterior ao de vigéncia.

Art. 3° Constituem responsabilidades das demais Superintendéncias da ANAC:
I - encaminhar a SEP, até 31 de outubro de cada ano, solicitacdo formal de cursos e outros
eventos de capacitacdo para compor o PACC da ANAC e o Catilogo Anual de Eventos de

Capacitagao;

IT - indicar os Coordenadores Técnicos, instrutores e demais especialistas necessdrios para a
realizacdo dos eventos;



Il - colaborar permanentemente com a GEFC para a avaliacio dos eventos de capacitagdo
realizados e a indicag@o de futuras necessidades de capacitagdo.

Secao 11
Do Coordenador Pedagégico

Art. 4° Constituem responsabilidades do Coordenador Pedagégico:

I - participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade;

IT - selecionar os instrutores, tutores ou conteudistas e respectivos substitutos, considerando:
a) o resultado das avaliagGes de eventos anteriores; €

b) a adequagdo da competéncia técnica as aulas a serem ministradas;

IIT - elaborar a programacdo e a grade curricular do evento, bem como outros documentos, em
conjunto com o Coordenador Técnico, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de seu inicio;

IV - planejar visitas técnicas junto ao Coordenador Técnico, quando for o caso;
V - orientar pedagogicamente os instrutores, tutores e conteudistas no tocante a selecdo das
atividades, as técnicas de ensino, aos recursos instrucionais, a organizacdo das aulas e a outros itens

necessarios a capacitagao;

VI - gerenciar o cadastramento das informagdes dos eventos de capacitacdo e avaliacdes dos
instrutores, tutores e conteudistas em sistema informatizado de registro adotado pela SEP;

VII - orientar a confec¢do do material didatico utilizado no curso;

VIII - controlar a entrega do material didatico por parte do Coordenador Técnico, observando o
cumprimento dos prazos estabelecidos neste Anexo;

IX - solicitar a GEFC o cancelamento de qualquer evento em caso de descumprimento dos
prazos previstos no presente Anexo ou qualquer eventualidade que possa comprometer sua qualidade;

X - coordenar a equipe de apoio na arrumacdo de salas, auditérios e todos o0s recursos
necessarios a capacitagdo, visando ao melhor aproveitamento das aulas e ao conforto dos participantes;

XI - orientar e supervisionar o pessoal de apoio, no tocante as atividades quotidianas
relacionadas com o curso;

XTI - realizar a abertura e o encerramento dos cursos;

XIII - orientar os participantes quanto a programacao do evento, material, avaliacdo, frequéncia e
informacodes gerais do curso;

XIV - supervisionar o cumprimento dos hordrios dos instrutores, dos tutores e dos participantes,
tanto nas aulas como também em outras atividades;

XV - analisar pedagogicamente a atuacdo dos instrutores, tutores ou conteudistas visando a sua
corre¢do, adaptacdo e melhoria constante;



XVI - acompanhar as visitas técnicas ou quaisquer atividades relacionadas ao evento de
capacita¢do, quando houver;

XVII - aplicar as provas, divulgar gabarito, fornecer formularios de recursos, receber recursos e
encaminhd-los ao pedagogo da GEFC responsavel pelo processo de avaliacdo;

XVIII - analisar, em conjunto com o coordenador técnico, o resultado das avaliagdes do evento
de capacitacdo visando a melhoria continua do mesmo;

XIX - elaborar parecer pedagdgico ao final de cada evento de capacitagao (art. 67);

XX - encaminhar o resultado da avaliacdo dos instrutores/tutores para cada um deles e para o
Coordenador Técnico tdo logo o parecer técnico esteja finalizado;

XXI - indicar curso de capacitagao pedagdgica para instrutores, tutores ou conteudistas, sempre
que necessario;

XXII - avaliar a funcionalidade da plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia;

XXIII - atuar como Desenhista Instrucional nos cursos desenvolvidos na modalidade a distancia
ou semipresenciais;

XIV - controlar o cumprimento dos prazos de entrega dos materiais a serem enviados pelos
instrutores, tutores ou conteudistas, em parceria com o Coordenador Técnico;

XXV - receber as aulas elaboradas pelos instrutores, analisd-las, aprova-las e encaminhd-las ao
Coordenador Técnico com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do evento.

Pardgrafo unico. A selecdo prevista no inciso II deste artigo serd realizada em conjunto com o
Coordenador Técnico, na forma do art. 5°, inciso II.

Secao IIT
Do Coordenador Técnico

Art. 5° Constituem responsabilidades do Coordenador Técnico:
I - participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade;

IT - selecionar os instrutores, tutores ou conteudistas e respectivos substitutos, considerando os
resultados das avaliacdes de instrugdes anteriores por eles alcancados;

III - reunir-se com o Coordenador Pedagdgico com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do
inicio do evento para definir as atuagdes nos estudos de caso, trabalhos em grupo, visitas técnicas e
outras atividades, quando for o caso;

IV - elaborar a programacdo do evento, em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do seu inicio;

V - responsabilizar-se pelas visitas técnicas, quando houver, preparando a precursora e
estabelecendo os contatos necessdrios com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista,



organizando a agenda e o roteiro da visita e reservando um tempo de aula para a orientacdo dos
participantes;

VI - orientar os instrutores, tutores ou conteudistas quanto a selecdo dos contetdos
programadticos e eventos extras, na corre¢do, adaptacdo e melhoria da atividade, no tocante ao
conteudo técnico, autorizando ou nao alteragdes;

VII - receber as aulas elaboradas pelos instrutores, analisa-las, e aprova-las, em parceria com o
Coordenador Pedagégico, devendo estas estarem aprovadas com antecedéncia minima de 15 (quinze)
dias do inicio do evento;

VIII - responsabilizar-se por manter atualizados os documentos e a legislacdo referentes ao
curso, entregando-os ao Coordenador Pedagdégico com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do
inicio do evento;

IX - receber, analisar tecnicamente, aprovar e selecionar as questdes de avaliagdo elaboradas
pelos instrutores e encaminhd-las ao pedagogo da GEFC responsavel pelo processo de avaliagdo com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do evento;

X - juntamente com o Coordenador Pedagdgico, acompanhar o desenvolvimento das atividades
didaticas de todo curso, exceto na aplicacio e corre¢do da prova;

XI - acompanhar as visitas técnicas ou quaisquer atividades relacionadas ao evento de
capacitacdo, quando houver;

XII - analisar os recursos impetrados pelos participantes acerca das avaliacdes encaminhando
resposta impreterivelmente até 5 (cinco) dias apds o encerramento do evento ao pedagogo da GEFC
responsavel pelo processo de avaliacao;

XIII - analisar, em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, as fichas de avaliacdo dos
instrutores/tutores e fichas de avaliacdo do evento de capacitacdo.

Secao IV
Do Instrutor

Art. 6° Constituem responsabilidades do Instrutor:

I - tomar ciéncia das informacdes acerca do curso a ser ministrado, contidas no Catdlogo de
Eventos da GEFC;

II - planejar e atualizar o conteudo programdtico da aula a ser ministrada;

III - manter atualizado o material didético, zelando pela atualizacdo de dados estatisticos e
demais informacoes;

IV - entregar o contetido da aula ou o desenvolvimento da atividade didatica a ser desenvolvida
ao Coordenador Técnico com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do inicio do curso;

V - elaborar, no minimo, 5 (cinco) questdes objetivas ou 2 (duas) discursivas por hora/aula, com
0s respectivos gabaritos, enviando-as ao Coordenador Técnico com antecedéncia minima de 20 (vinte)
dias do inicio do curso;



VI - analisar o resultado das avaliagGes feitas pelos participantes acerca de sua atuacdo,
preparado e enviado pelo Coordenador Pedagdgico, com vista ao seu aperfeicoamento;

VII - comunicar ao Coordenador Técnico e ao Coordenador Pedagdgico, com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis, a eventual impossibilidade de cumprir com compromisso firmado, para
que esses possam, em tempo habil, indicar seu substituto, que deverd desenvolver a mesma atividade
preparada pelo titular.

Secao V
Do Conteudista de Cursos na Modalidade EAD

Art. 7° Constituem responsabilidades do conteudista:

I - identificar o publico-alvo para o qual se dirige o evento de capacitacao;

IT - produzir ou atualizar o contetido do curso sob sua responsabilidade de forma clara, objetiva e
coerente, de acordo com as orientacdes do Nucleo responsédvel por eventos na modalidade a distancia,
incluindo a coletanea de textos para estudos, apresentagcdes, questdes de avaliacdo, narragdes para
gravacdo de video-aula e outros materiais;

III - indicar fotos, videos, animacgdes, atividades e quaisquer outros recursos que possam
complementar o contetido das aulas sob sua responsabilidade ou servir de objeto de aprendizagem na

criacdo de materiais auto-instrucionais e aulas para o ambiente virtual de aprendizagem (AVA);

IV - definir os objetivos a serem alcangados com o curso para o qual estd sendo produzido o
conteido, garantindo a integridade instrucional, ou seja, a articulacdo coerente entre os objetivos, o
conteudo e a avaliacdo propostos para cada aula;

V - disponibilizar todo material solicitado com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do
inicio do curso;

VI - ceder a ANAC os direitos sobre todo material produzido, responsabilizando-se quanto ao
ineditismo, a correcdo, a atualizacdo e a exclusividade por meio da assinatura de termo préprio
padronizado e definido pela SEP;

VII - distinguir e utilizar elementos especificos da linguagem de EAD;

VIII - dispor-se a gravar sua imagem e voz, disponibilizando foto e mini-curriculo para
publicacdo no AVA.

Seciao VI
Do Tutor de Cursos na Modalidade EAD

Art. 8° Constituem responsabilidades do Tutor:
I - identificar o publico-alvo para o qual se dirige o evento de capacitacao;

IT - acessar o AVA diariamente durante o periodo do curso para detectar a necessidade de sanar
ddvidas dos participantes, incentivar a participacao e a interacao durante o evento a distancia;

III - adotar uma postura que permita estabelecer uma relacao positiva com os participantes, a fim
de estimular a criagdo de um ambiente que favoreca o processo de aprendizagem;



IV - elaborar Plano de Atividades para o evento de capacitacdo sob sua responsabilidade, de
acordo com as orientacdes do Nucleo da GEFC responsével pela educagdo a distancia, definindo como
serdo realizadas as atividades no AVA e entrega-lo com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
inicio do curso;

V - identificar a estrutura do curso, o material diddtico e os recursos instrucionais disponiveis,
demonstrando experiéncia e dominio do contetiido e habilidade no uso das ferramentas no AVA;

VI - orientar os participantes para o estudo a distancia, mostrando a necessidade de se adquirir
autonomia de aprendizagem e a importancia da interagdo para a constru¢do do conhecimento;

VII - indicar ao participante a necessidade de pesquisar a bibliografia sugerida no material
didatico, visando ao aprofundamento dos conteidos apresentados;

VIII - analisar e informar ao Nicleo de EAD da GEFC qualquer altera¢do ou atualizacdo no
conteddo do curso sob sua responsabilidade e que julgue necessdria com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias do inicio do curso;

IX - responder, em tempo hébil, com clareza e correcdo, as perguntas e mensagens enviadas
pelos participantes;

X - utilizar as estratégias diddticas e tecnoldgicas adequadas para dinamizar as discussoes, tais
como féruns, chats, videoconferéncias, e e-mail, entre outras, bem como propor tarefas e o
esclarecimento de duvidas sobre o conteudo;

XI - em conjunto com as coordenagdes técnica e pedagdgica, analisar o resultado da Ficha de

Avaliagdo do Tutor para avaliar a necessidade de mudangas com vistas ao aperfeicoamento da
atividade e de sua pratica.

Secao VII
Do Participante

Art. 9° Constituem responsabilidades do Participante:

I - solicitar inscricdo para os eventos de capacitagdo, respeitando os prazos previstos, prestando
as informacdes necessdrias e apresentando toda documentacdo solicitada pela organizagdo do curso
e/ou pela GEFC;

IT - comparecer assidua e pontualmente aos eventos de capacitacdo nos quais estiver inscrito;

III - participar das aulas, visitas e quaisquer atividades propostas, compartilhando conhecimentos
que possam contribuir positivamente com a formag¢do dos demais participantes;

IV - respeitar os prazos de entrega dos trabalhos e outras atividades propostas;
V - ter participacdo igual ou superior a 80% (oitenta por cento) nos eventos de capacitaciao
desenvolvidos pela GEFC e respeitar os percentuais de participacdo estabelecidos para os demais

eventos;

VI - realizar as provas, trabalhos em grupo e todas as atividades de avaliagdo propostas,
respeitando a duragdo, as orientagdes e os critérios estabelecidos pela coordenagao pedagdgica;



VII - contribuir para a preservacao dos bens mdveis e imdveis, ciente de que qualquer dano
verificado pelo coordenador pedagégico ou técnico terd que ser devidamente restituido ou
compensado;

VIII - conduzir-se com polidez e respeito, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou
desrespeito poderd implicar seu desligamento imediato do evento de capacitacdo por determinagdo da
GEFC.

CAPITULO III
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 10. Para efeito deste Anexo, sdo considerados eventos as agcdes e modalidades de
capacitacdo previstos no Programa Permanente de Capacitacao por Competéncia (PPCC).

Art. 11. Os eventos de capacitacdo promovidos pela SEP estardo dispostos no Plano Anual de
Capacitacdo e no Catdlogo Anual de Eventos de Capacitacdo, que serd disponibilizado por meio do

portal da ANAC a partir de 15 de janeiro de cada ano.

Pardgrafo unico. Os eventos previstos no caput deverdo ser solicitados a GEFC até 31 de
outubro do ano anterior a publicacido do Catdlogo de Eventos.

Art. 12. Os eventos de capacitagdo promovidos pela ANAC terdo prioridade no agendamento de
auditdrios e demais instalagdes da Agéncia.

Art. 13. Os eventos de capacitagdo que nao forem promovidos pela GEFC deverdao ser a essa
solicitados com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias de seu inicio, para fins autorizacdo,
oportunidade em que deverdo ser prestadas as seguintes informagdes:

I - nome do evento;

II - data;

111 - local;

IV - investimento;

V - unidade solicitante;

VI - unidade pagadora;

VII - entidade organizadora;

VIII - justificativa;

IX - participantes indicados (cargo e lotacao);

X - descri¢do do evento;

XI - objetivos;

XII - duragdo;



XIII - pablico-alvo;

X1V - carga hordria;

XV - pré-requisitos;

XVI - contetido programaético;

XVII - idioma;

XVIII - modalidade;

XIX - descrig¢do dos instrumentos de avaliagdo da aprendizagem dos participantes.

§ 1° A autorizacdo de que trata o caput dar-se-a apds andlise pedagdgica e emissao de Parecer
Técnico elaborado por pedagogo da GEFC.

§ 2° A autorizacdo de eventos promovidos por outras entidades ou com a participacdo de
instrutores externos aos quadros da ANAC estard condicionada a auséncia de capacidade técnica ou de

pessoal interno para o seu desenvolvimento.

Secao I
Da Selecao

Art. 14. Os eventos de capacitacdo realizados pela ANAC poderao contar com a participagao de
seus colaboradores e de pessoal externo, de acordo com o publico-alvo previamente definido no

Catalogo de Eventos de Capacitacao.

Art. 15. A participacdo de colaborador da ANAC em evento de capacitagdo somente podera ser
efetivada mediante o atendimento dos requisitos definidos no PPCC.

Art. 16. A matricula de candidato serd efetivada mediante o atendimento dos seguintes critérios,
os quais serdo analisados e julgados pelos Coordenadores Pedagdgico e Técnico:

I - pré-requisitos e publico-alvo definidos no Catdlogo de Eventos de Capacitacdo;

IT - vinculo com a ANAC, quando for o caso;

III - cargo ocupado;

IV - formagdo académica;

V - fluéncia no idioma do curso, quando aplicavel; e

VI - 4rea de atuacdo.

Art. 17. E garantido o amplo acesso dos ocupantes dos cargos do quadro especifico da ANAC
aos eventos de capacitacdo para formacdo profissional de acordo com as atividades e conteddos

previstos no PPCC, ndo sendo permitida qualquer limitagao ou atendimento prioritario no processo de
selecdo em fungdo da lotacdo do candidato.



Art. 18. O processo de selecdo serd conduzido pelos Coordenadores Técnico e Pedagdgico,
iniciando-se logo apds o encerramento das inscri¢des e estendendo-se até 15 (quinze) dias antes do
inicio do curso, quando o resultado deverd ser submetido a aprovacdo da GEFC e divulgado aos
candidatos.

i CAPITULO IV
DA REMUNERACAO DOS COORDENADORES TECNICOS, INSTRUTORES, CONTEUDISTAS
E TUTORES

Art. 19. Os coordenadores técnicos, instrutores, conteudistas e tutores, quando pertencentes aos
quadros da ANAC, fardo jus a remuneracdo nos termos do Decreto-Lei n° 6.114, de 15 de maio de

2007.

Parédgrafo tnico. No caso de os coordenadores técnicos, instrutores, conteudistas e tutores nao
pertencerem aos quadros da ANAC, a Agéncia deverd prover meios para a sua remuneragao.

CAPITULO V i
DOS CURSOS PRESENCIAIS, SEMIPRESENCIAIS E EDUCACAO A DISTANCIA

Secao I
Da Criacao de Cursos
Art. 20. A criacdo de curso ocorrerd a qualquer tempo por solicitacdo das Superintendéncias,
considerando a disponibilidade da equipe pedagdgica da GEFC, ou por iniciativa dessa dltima quando
do levantamento de necessidades conduzido anualmente por pedagogo responsavel pelo planejamento
ou por identificacdo de lacunas de competéncia apontadas por psicélogo da GEFC, durante
mapeamento para esse fim.

Art. 21. Para a criacdo de um curso, a GEFC designard Comissdao de Criagdo de Cursos
composta por:

I - pedagogos responsdveis pelo planejamento, pelo processo de avaliacdo e pela educagdo a
distancia;

IT - psicologo da GEFC responsavel pela selecao, quando necessario; e

Il - no minimo, 1 (um) profissional técnico da &rea correlata ao curso, indicado pela
Superintendéncia requisitante.

Pardgrafo tnico. O prazo para a conclusdo dos trabalhos da comissao € de 60 (sessenta) dias
contados da data de sua constituicao.

Art. 22. Constitui atribuicdo da Comissao referida no art. 21 a defini¢do dos seguintes aspectos
do curso:

I - justificativa;
I - descricdo;
III - objetivos;

IV - carga hordria (presencial e a distancia);



V - duragdo;

VI - publico-alvo;

VII - pré-requisitos;

VIII - critérios de selecdo;

IX - limites de participantes;

X - curriculo minimo;

XI - tipo de certificagao;

XII - tutoria;

XIII - idioma;

XIV - modalidade de ensino;

XV - instrumentos de avaliacdo da aprendizagem (sincronos e assincronos);

XVI - a¢des de aperfeicoamento/atualizacao e periodicidade.

Pardgrafo unico. Qualquer alteracdo em aspecto do curso relacionado nos termos deste artigo
deverd ser analisada pela Comissdo de Criagdo de Cursos constituida na forma do art. 21 e aprovada
pelo Superintendente da SEP.

Art. 23. Definidos os aspectos do curso nos termos do art. 22, a autorizacdo para a sua
implementacdo serd objeto de publicacdo providenciada pelo Superintendente da SEP no Boletim de
Pessoal e Servigo (BPS) e no Catdlogo Anual de Eventos de Capacita¢do do ano subsequente.

Art. 24. Um curso serd considerado validado quando:

I - for ministrado, no minimo, duas vezes sem alteragao do curriculo minimo;

IT - receber parecer favordavel do Coordenador Pedagdgico; e

III - seu indice médio de aprovagao de participantes for superior a 70% (setenta por cento).

Art. 25. Para fins de inclusdo no Catdlogo Anual de Eventos de Capacitacdo, novos cursos
deverdo ser solicitados a GEFC até 31 de agosto de cada ano.

Art. 26. O curriculo minimo dos cursos serd composto por disciplinas obrigatdrias totalizando,
no maximo, 70% (setenta por cento) da carga hordria prevista para o curso.

Parédgrafo tnico. Os 30% (trinta por cento) restantes da carga hordria deverdo ser dispostos na
grade curricular a ser definida, em conjunto, pelos Coordenadores Técnico e Pedagdgico, podendo
incluir palestras, visitas técnicas ou atividades que possam complementar o curriculo minimo previsto.



Art. 27. A estrutura curricular a ser adotada nos cursos promovidos pela ANAC devera seguir os
seguintes padroes: Modular ou Disciplina/Unidade e Aula.

Secao 11
Da Solicitaciao e Preparacao de Cursos

Art. 28. Para fins de inclusdo no PACC e no Catdlogo Anual de Eventos de Capacitacdo, os
cursos deverdo ser solicitados formalmente a GEFC até 31 de outubro de cada ano, observado o
disposto no art. 25.

Art. 29. A GEFC designard um pedagogo para atuar como coordenador pedagdgico dos cursos
promovidos pela SEP ou como supervisor nos cursos envolvendo colaboradores da ANAC e
promovidos por outras entidades.

Pardgrafo tnico. Caberd ao supervisor avaliar a qualidade do evento e relatar possiveis
irregularidades a GEFC, por meio de Parecer Técnico, para subsidiar futuras decisoes.

Art. 30. A Superintendéncia requisitante indicard o profissional para atuar como coordenador
técnico, que participard da reunido inicial com Coordenador Pedagdgico para a preparagdo do curso.

Art. 31. Na reunido inicial, deverdo ser revistos e detalhados os itens constantes da solicitacdo
formal, selecionados os instrutores, elaborada a grade curricular, feita a escolha dos recursos
instrucionais e fornecidas outras orientacOes relativas ao desempenho pedagdgico dos instrutores,
tutores e conteudistas.

Pardgrafo tnico. Participardo da reunido inicial, igualmente, um pedagogo responsavel pelo
processo de avaliagdo e um psicélogo da GEFC.

Art. 32. As grades curriculares respeitardo o disposto no art. 26 e serdo aprovadas pela GEFC.

Art. 33. A programacdo do evento de capacitacdo € o documento que contém as atividades
dispostas em seqii€ncia logica, distribuidas em, no maximo, 6 (seis) tempos didrios com 50 (cinquenta)
minutos cada, separadas por dias da semana, com os hordrios € nomes dos instrutores que irdo
desenvolvé-las.

Parédgrafo tnico. As atividades compreendem aulas tedricas, praticas e visitas técnicas, além de
outras diddticas elaboradas pelo instrutor com a inten¢do de complementar o conhecimento dos
participantes por meio de diferentes estratégias.

Art. 34. A programacgdo serd elaborada pela Coordenacdo Pedagdgica em conjunto com o
Coordenador Técnico logo apds a defini¢do da grade curricular, devendo ser também aprovada pela
GEFC.

Art. 35. A inscric@o nos cursos serd realizada por meio do preenchimento e envio de formulario
eletronico adotado pela SEP e disponivel no portal da ANAC.

Art. 36. Os candidatos inscritos nos cursos presenciais, semipresenciais ou a distancia passarao
por processo de selecdo e somente serdo matriculados — condicionado a disponibilidade de vagas —
aqueles que atenderem aos critérios previstos nos arts. 14 a 16, forem autorizados pelas respectivas
chefias imediatas e entregarem os documentos solicitados pela GEFC até 15 (quinze) dias antes do
inicio do curso.



Parédgrafo tinico. Nao serd permitida a participacdo de ouvintes em cursos promovidos pela SEP.

Art. 37. Ao término da selecdo, a GEFC informard a organizacdo/geréncia proponente da
inscri¢do, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do curso, os nomes dos participantes
que foram selecionados, bem como os dos candidatos ndo selecionados.

Art. 38. As coordenacgdes técnica e pedagdgica sdo responsdveis pelos contatos e documentagdes
necessdrias a autorizacdo de visitas técnicas, assim como pelo acompanhamento dos participantes
durante sua realizacao.

Pardgrafo dnico. Incumbe as coordenagdes referidas no caput, igualmente, a elaboracdo da
agenda das visitas técnicas, na qual estardo especificados os respectivos objetivos, roteiro e horarios.

Art. 39. As visitas técnicas serdo planejadas com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do
inicio do curso, incluindo a adocdo das pertinentes providéncias, tais como realizacdo dos contatos,
solicitagdo de conducdo, elaborac¢do dos documentos oficiais, entre outras necessarias.

Art. 40. O instrutor preencherd o formuldrio de Plano de Aula adotado pela GEFC, quando for o
caso, enviando-o a Coordenacdo Pedagdgica, para andlise, juntamente com as eventuais apresentacoes
e demais materiais solicitados até 15 (quinze) dias antes do inicio do curso.

Art. 41. Todo o material entregue ao Coordenador Pedagégico para reproducdo e distribui¢ao
aos participantes deverd ser previamente submetido a revisdes ortografica, de formatacdo e de
conteddo e a testes de originalidade e conformidade de direitos autorais.

Art. 42. No caso dos cursos na modalidade presencial, todos os procedimentos, em especial 0s
de entrega das aulas de todas as disciplinas e/ou das atividades didéticas e das questdes de provas e
outras avalia¢des, deverdo observar a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do curso, o
que determinard a sua realizag@o ou o respectivo cancelamento.

Art. 43. Um curso presencial serd cancelado, com a autorizacdo do Superintendente da SEP, nos
seguintes prazos e situagoes:

I - até 45 (quarenta e cinco) dias antes de seu inicio, no caso de a Superintendéncia ou o 6rgao
interessado ndo haver indicado um Coordenador Técnico para 0 mesmo;

IT - até 30 (trinta) dias antes de seu inicio, no caso de a programacdo do evento de capacitagdao do
curso ndo estar completa;

III - até 15 (quinze) dias antes de seu inicio, no caso de comunica¢do formal da Superintendéncia
solicitante;

IV - até 15 (quinze) dias antes de seu inicio, no caso de nimero de participantes insuficiente para
a formacao de uma turma;

V - até 15 (quinze) dias antes de seu inicio, no caso de o Coordenador Pedagdgico e o pedagogo
responsaveis pela avaliacdo ndo estarem de posse do material diddtico, como aulas e questdes de
prova.

§ 1° O cancelamento, exceto no caso do inciso III, serd notificado a Superintendéncia solicitante
por meio de formulario proprio adotado pela SEP.



§ 2° A Superintendéncia solicitante terd prazo de 3 (trés) dias a contar da notificagdo para
respondé-la, em formuldrio préprio fornecido pela SEP, ratificando o cancelamento ou requerendo
autorizagdo para execug¢do do curso em cardter extraordindrio, com adiamento e dependendo de
disponibilidade para novo agendamento.

Art. 44. Todos os procedimentos previstos neste Anexo para a realizacdo de cursos na
modalidade a distdncia ou semipresencial, bem como sua publicacio no AVA, deverdo estar
concluidos com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do curso, o que determinard sua
realizacdo ou o respectivo cancelamento.

Art. 45. Um curso a distancia ou semipresencial serd cancelado nos seguintes prazos e situagdes:

I - até 120 (cento e vinte) dias antes de seu inicio, no caso de a Superintendéncia ou o 6rgao
interessado nao haver indicado um Coordenador Técnico para o0 mesmo;

IT - até 60 (sessenta) dias antes de seu inicio, no caso de o Coordenador Pedagégico nao estar de
posse do material instrucional, como aulas, textos para estudos, narracdes e questdes de avaliacio;

III - até 30 (trinta) dias antes de seu inicio, no caso de as etapas de preparacdo e gravacao das
aulas ndo terem sido realizadas;

IV - até 15 (quinze) dias antes de seu inicio, no caso de comunicagdo formal da Superintendéncia
solicitante;

V - até 15 (quinze) dias antes de seu inicio, no caso de nimero de participantes insuficiente para
a formacao de uma turma.

Art. 46. Ao ser definido o cancelamento de qualquer curso, todos os envolvidos deverdao ser
informados, de imediato, pelo Coordenador Pedagégico.

Secao IIT
Do Desenvolvimento de Cursos

Art. 47. O desenvolvimento de um curso é de responsabilidade da Coordenacdo Pedagdgica e
serd autorizado mediante o cumprimento de todos os procedimentos previstos neste Anexo.

Art. 48. A frequéncia a ser exigida dos participantes nos cursos desenvolvidos pela ANAC serd
de, no minimo 80% (oitenta por cento) dos momentos presenciais € 100% (cem por cento) dos
momentos a distancia constantes da grade curricular.

§ 1° As faltas dos participantes serdo registradas e encaminhadas as respectivas chefias imediatas
para efeitos de processamento de frequéncia.

§ 2° Nos cursos a distancia ou semipresenciais, a frequéncia virtual serd computada a partir do
cumprimento das atividades propostas e do mapeamento do AVA, o qual disponibilizard o tempo e a
hora de acesso de cada participante.

Art. 49. Em todos os cursos promovidos pela ANAC, os participantes receberdo o material
didatico com orientagdo sobre a utilizacdo do mesmo, ou o acesso a0 AVA nos casos de cursos a

distancia, até o primeiro dia do evento.

Secao IV



Dos Processos Avaliativos
Art. 50. Os instrumentos de avaliacdo serdo constituidos de provas tedricas e/ou praticas com
itens objetivos e/ou discursivos, trabalhos em grupo e/ou individuais, além de outras atividades
previstas no texto deste Anexo.
Art. 51. As coordenagdes técnica e pedagdgica, a partir da reunido inicial, deverdo observar os
instrumentos de avaliagdo do participante estabelecidos pela Comissao de Criacdo de Cursos para cada
evento e elaboré-los respeitando suas orientacoes.

§ 1° Os critérios de avaliacao serdo divulgados no primeiro dia do curso.

§ 2° Nos cursos em que prevista avaliacdo, os participantes serdo avaliados, no minimo, por um
instrumento tedrico ou pratico.

Art. 52. As questdes formuladas e/ou trabalhos propostos deverdao constar textualmente das
fontes de consulta distribuidas durante o curso, s6 podendo ser objeto de avaliagdo o assunto abordado,
no minimo, até o dia anterior a aplicacdo do instrumento avaliativo.

Art. 53. Sera considerado aprovado o participante que obtiver, no minimo:

I - 80% (oitenta por cento) de freqiiéncia nos encontros presenciais e 100% (cem por cento) nos
eventos a distancia;

IT - 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento em cada avaliacdo; e
III - 70% (setenta por cento) de aproveitamento final no processo avaliativo.

§ 1° O resultado final corresponderd a média aritmética de todas as avaliacOes pertinentes ao
evento.

§ 2° Os participantes que ndo satisfizerem as condi¢gdes previstas no caput serdo considerados
reprovados.

Art. 54. O acesso dos participantes a local de prova somente serd permitido até 15 (quinze)
minutos apds o inicio da avaliagao.

Art. 55. A saida dos participantes de local de prova somente serd permitida apds decorridos 15
(quinze) minutos do inicio da avaliagdo.

Art. 56. Nao haverd prova de segunda chamada em nenhuma hipétese.

Art. 57. Os participantes poderdo encaminhar recurso sobre questdes de avalia¢do até 2 (duas)
horas ap6s o respectivo encerramento por meio de Formuldrio de Recurso que devera ser preenchido
com as argumentacdes e fundamentado em material didatico oferecido ou em legislacido ou referéncia
bibliografica reconhecida.

§ 1° Os recursos propostos serdo submetidos a Coordenacdo Técnica, para andlise e parecer,
devendo ser as avalia¢des, em caso de deferimento, reprocessadas com base no novo gabarito.

§ 2° Serdo anulados os itens dos instrumentos de avaliagdo que nao forem objeto de acerto por,
no minimo, 10% (dez por cento) do total de participantes do curso.



§ 3° Ocorrendo a hipétese de que trata o § 2°, a pontuagdo correspondente aos itens anulados
serd atribuida a todos os participantes.

Art. 58. Os Coordenadores Técnico e Pedagdgico poderdo optar por mais de uma avaliacdo,
principalmente se o curso se estender por mais de uma semana, sendo recomenddvel uma prova tedrica
ao final de cada semana de curso, a qual poderd ser objetiva ou discursiva.

§ 1° As questdes objetivas deverdo ser elaboradas com respostas curtas ou de multipla escolha,
seguindo as orientacdes do pedagogo da GEFC responsavel pelo processo de avaliacao.

§ 2° As questdes discursivas serdo constituidas de itens abertos ou de respostas livres que
possibilitem ao participante se expressar, demonstrar seu conhecimento sobre o assunto e sua
criatividade.

§ 3° A correcdo de questdes discursivas exige uma disponibilidade maior de tempo e sera
realizada preferencialmente pelo préprio instrutor que as elaborou ou pelo Coordenador Técnico logo
apds o encerramento da avaliacdo, que encaminhard imediatamente o resultado para o pedagogo da
GEFC responséavel pela avaliacdo.

§ 4° O resultado da avaliacdo serd expresso em escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), em multiplos de
0,1 (um décimo), havendo arredondamento para cima sempre que o algarismo que ocupar a casa dos
centésimos for cinco ou maior que cinco.

Art. 59. O tempo de duragdo reservado para as avaliagcdes deverd ser de, no minimo, 3 (trés)
minutos para cada questdo objetiva e 10 (dez) minutos para cada questdo discursiva.

Art. 60. As questdes de avaliacdo serdo elaboradas pelos instrutores, tutores e/ou conteudistas de
acordo com as necessidades especificas de cada evento de capacitagdo, na propor¢ao de 5 (cinco)
questdes objetivas ou 2 (duas) discursivas por hora/aula, aprovadas pelo Coordenador Técnico e
encaminhadas ao pedagogo da GEFC responsdvel pelo processo de avaliagdo com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias do inicio do curso para os eventos presenciais € de 60 (sessenta) dias para
os cursos a distancia.

Parédgrafo tinico. O Coordenador Técnico devera encaminhar todas as questdes sugeridas com a
indicacdo daquelas selecionadas para compor as avaliagdes.

Art. 61. A prova prética serd realizada por meio de avaliagdes individuais ou em grupo que
consistem na selecao de niveis de desempenho descritos em fichas préprias, considerando os seguintes

procedimentos:

I - elaboragdo prévia de um gabarito com as possiveis respostas e os respectivos graus absolutos
numa escala de zero a dez;

IT - confecgao e divulgagao prévia dos critérios de correcao;

IIT - designagao de uma banca de avaliadores com, no minimo, trés especialistas no tema;
IV - confeccdo e divulgacao prévia do critério de apuracdo dos resultados da banca; e

V - codificacdo da identificacdo do participante na ficha de avaliagdo (opcional).

Art. 62. O pedagogo da GEFC responsavel pelo processo de avaliagdo ficard encarregado de:



I - dar tratamento didético e linguistico;
IT - gerenciar a formatacdo e a impressao de provas;
III - produzir o gabarito para o Coordenador Pedagdgico;

IV - encaminhar o gabarito e as provas para o Coordenador Pedagdgico até 1 (um) dia util antes
do inicio do curso;

V - receber do instrutor ou Coordenador Técnico as respostas aos recursos existentes;
VI - corrigir as provas tedricas compostas por itens objetivos; e
VII - divulgar os resultados finais até 7 (sete) dias apds o encerramento do curso.

Art. 63. O processo avaliativo dos instrutores serd realizado por meio do preenchimento da
Ficha de Avaliacao do Instrutor/Tutor adotada pela GEFC, de identificacao facultativa.

Parédgrafo unico. Cada instrutor deverd ser avaliado por, no minimo, 20% (vinte por cento) dos
participantes e pelo Coordenador Pedagégico do curso.

Art. 64. O processo avaliativo dos cursos serd realizado por intermédio do preenchimento da
Ficha de Avaliacao de Evento de Capacitagdo adotada pela GEFC e distribuida aos participantes ao
final do curso.

Pardgrafo tunico. Deverdao preencher a Ficha de Avaliagio de Evento de Capacitacdo os
participantes e o Coordenador Técnico.

Art. 65. O processamento das informacdes coletadas nas Fichas de Avaliacio de
Instrutores/Tutores e nas Fichas de Avaliagdo de Evento de Capacitacdo serd realizado pelo
Coordenador Pedagdgico, que devera:

I - coletar e analisar os dados contidos nas fichas;
IT - transcrever os comentdrios e sugestdes de todas as fichas, na integra;

Il - produzir o Relatério de Avaliacdo do Instrutor/Tutor, encaminhando-o ao instrutor/tutor
avaliado, ao Coordenador Técnico, ao Gerente da GEFC e ao pedagogo da GEFC responsével pelo
planejamento de eventos de capacitacao;

IV - produzir o Relatério de Avaliacdo de Evento de Capacitacdo, encaminhando-o aos
instrutores, aos tutores, ao Coordenador Técnico, ao Gerente da GEFC e ao pedagogo da GEFC
responsavel pelo planejamento de eventos de capacitacao;

V - produzir Parecer Técnico, encaminhando-o ao Coordenador Técnico, ao Gerente da GEFC,
ao pedagogo da GEFC responsdvel pelo planejamento de eventos de capacitagdo, ao Superintendente
da SEP e ao respectivo Superintendente da drea correspondente ao curso realizado até 20 (vinte) dias
apds o encerramento do curso.



Secao V
Da Certificacao

Art. 66. Os certificados dos eventos de capacitacio promovidos pela ANAC s6 poderdo ser
emitidos pela SEP ou pela SAF, essa dltima quando, de acordo com o Regimento Interno da ANAC,
vier a promové-los.

Art. 67. Os certificados emitidos pela SEP poderao ser:
I - de conclusao, quando houver processo avaliativo associado ao evento de capacitacao;
IT - de participagao, quando nao houver processo avaliativo associado ao evento de capacitacao.

Art. 68. Fara jus ao certificado de conclusio o participante que obtiver, no minimo, 80% (oitenta
por cento) de frequéncia nos momentos presenciais ou 100% (cem por cento) nos momentos a
distancia e, no minimo, 70% (setenta por cento) de aproveitamento final no processo avaliativo,
conforme art. 55.

§ 1° O participante que for reprovado por ndo atender a frequéncia minima exigida ndo fard jus a
qualquer tipo de certificado.

§ 2° Farad jus ao certificado de participagdo o participante que obtiver no minimo 80% (oitenta
por cento) de frequéncia nos momentos presenciais ou 100% (cem por cento) nos momentos a
distancia.

Art. 69. Os certificados emitidos pela SEP serdo encaminhados aos participantes pelo pedagogo
da GEFC responsavel pelo planejamento por meio de correio ou malote logo apds o recebimento da
lista de aprovados e do Parecer Técnico emitido pelo Coordenador Pedagégico do evento, quando for o
caso.

Art. 70. Os certificados de eventos promovidos por outras entidades deverdao ser emitidos pelas
mesmas, sendo vedado o uso de logomarca da ANAC.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. A solicitacdo de eventos de capacitacdo extraordindrios, quais sejam aqueles ndo
requeridos até 31 de outubro de cada ano, conforme art. 3°, devera ser formalmente encaminhada pela
Superintendéncia interessada ao Superintendente da SEP, devendo conter a exposicdo de motivos e os
procedimentos previstos no art. 13.

Art. 72. Os eventos de capacitacdo realizados serdo cadastrados em sistema informatizado de
registro adotado pela SEP.

Art. 73. A relacdo nominal de participantes aprovados em cada evento de capacitacdo devera ser
publicada no BPS até 30 (trinta) dias apds o encerramento do evento e compor o Relatério de
Execug¢do do Plano Anual de Capacitagdo a ser publicado pela SEP/SAF.

Art. 74. Todo material didatico utilizado em cursos promovidos pela ANAC deverd ter seus
direitos autorais e de reproducdo cedidos para composicao de acervo educacional da SEP.



Art. 75. As versoes dos modelos e formularios adotados pela GEFC e citados neste Anexo
estardo disponiveis na drea de Capacitacao da intranet da ANAC.

Art. 76. O exercicio das atividades dos profissionais envolvidos nos processos descritos nesta
Instru¢do obedecerao a respectiva legislacdo federal vigente.

Art. 77. As disposi¢des contidas neste Anexo ndo se aplicam:

I - aos cursos previstos no Programa Nacional de Instru¢do em Seguranca da Aviagdo Civil -
PNIAVSEC, uma vez que dispdem de legislagdo prépria;

IT - aos cursos ministrados na Metodologia TRAINAIR, cujos procedimentos e regras estao
previstos em Manual de Operacdes TRAINAIR (TOM) da Organizacdo para a Aviacdo Civil
Internacional - OACL.

Art. 78.  Os casos omissos serdo analisados pela GEFC e submetidos a aprovagdao do
Superintendente da SEP.



