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DISPOSIQOES INICIAIS
1.1 Finalidade

Este Manual tem por objetivo descrever e padronizar os procedimentos para execugdo de
trabalhos de rotina dos servidores e colaboradores da ANAC envolvidos nos eventos de
capacitacdo e demais estagios do processo de treinamento.

1.2 Revogacéao

Né&o aplicavel.

1.3 Fundamentacéo

Este MPR ¢ fundamentado no Art. n° 38 da Resolugdo n° 110, de 15 de setembro de 2009; na
Instrucdo Normativa n® 26 de 16 de julho de 2009; na Instru¢cdo Normativa n® 32 de 25 de
novembro de 2009; na Instrucdo Normativa n°® 54 de 4 de outubro de 2011.

1.4 Publico-Alvo

Este MPR aplica-se a todos os servidores e colaboradores envolvidos nos eventos de
capacitacdo da ANAC.

1.5 Divulgacao
Este documento estd publicado no Boletim de Pessoal e Servico — BPS desta Agéncia e
disponivel na Biblioteca Digital da ANAC, em “Manuais de Procedimentos”.

1.6 Elaboracéao e Revisao
O processo que resulta na aprovacao ou na revisao deste MPR € de responsabilidade da SCD,
por meio da Geréncia de Capacitacao II.

Todas as propostas de revisdo deste documento devem ser encaminhadas a Geréncia de
Capacitacdo Il da SCD, com as respectivas justificativas, para serem analisadas em
coordenacao com os setores impactados.

O Superintendente de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas € o responsavel por aprovar
todas as revisoes deste MPR.
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1.7 Vigéncia

Este Manual de Procedimentos entra em vigor nesta data, ficando os itens 3.5 e 3.6 com prazo
de 180 (cento e oitenta) dias para sua efetiva implementacdo a contar da publicacdo deste
MPR.

. DEFINICOES

2.1 Plano Anual de Capacitacdo (PAC) — Plano publicado anualmente que visa
operacionalizar as diretrizes norteadoras do desenvolvimento profissional dos servidores da
ANAC.

2.2 Ponto Focal de Capacitacdo — Colaborador designado para representar a érea na
qual estd lotado no tocante aos assuntos de capacitacdo. E o responsavel por fazer a
intermediacdo entre sua Unidade Organizacional (UORG) e a SCD.

2.3 Portal de Capacitacdo da ANAC — Ambiente virtual no qual sdo postadas todas as
informacdes relativas aos eventos de capacitacdo promovidos pela ANAC.

2.4 Portfolio de Eventos Internos de Capacitacdo — Documento no qual constam as
informacdes gerais acerca dos eventos de capacitagdo promovidos pela agéncia, como
descricdo, contetdo programatico, carga horaria, idioma, duracao e publico-alvo.

2.5 Programas Especificos de Capacitacio — Programas que estruturam a capacitagio
dos servidores da ANAC. Neles sdo descritos os conhecimentos, as habilidades e as atitudes
necessarias ao desempenho das funcdes que sdo desempenhadas na agéncia, bem como 0s
eventos de capacitacdo relacionados.

2.6 Secretaria de Eventos (Internos) — Equipe composta por servidores e outros
colaboradores responsavel pelas questdes administrativas referentes aos eventos de
capacitacdo promovidos pela ANAC, como exemplo inscrigdes e controle de certificados.

2.7 Secretaria de Eventos (Externos) - Equipe composta por servidores e outros
colaboradores responsavel pelos processos de capacitacdo externos.

2.8 Secretaria Executiva da SCD - E composta por profissionais de secretariado que
desempenham atividades administrativas na Superintendéncia.

. ESTAGIOS DO PROCESSO DE TREINAMENTO

3.1. Definicéo das Necessidades de Treinamento

3.1.1. Sdo responsabilidades da equipe de mapeamento de competéncias: manter o inventario
de competéncias atualizado e periodicamente realizar o levantamento das lacunas de
competéncia; encaminhar esses resultados para a equipe de planejamento; gerenciar os Planos
de Desenvolvimento Individuais — PDI e as competéncias relacionadas nos Programas
Especificos de Capacitacdo; produzir as Listas de Requisitos de Competéncias, das
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Competéncias Existentes e das Lacunas de Competéncias e encaminha-las a equipe de
Planejamento.

3.1.2. Para cada atualizacdo do inventario sera criado um projeto proprio e constituido um
grupo de trabalho especifico.

3.2. Projeto e Planejamento do Treinamento

3.2.1. Sdo responsabilidades das equipes de planejamento, secretaria e coordenagdo
pedagdgica: receber solicitacbes de adiamentos, cancelamentos e divulgacdo dos eventos
internos e externos da ANAC; controlar a execucdo do orcamento da capacitagdo dos
servidores ANAC; manter os dados atualizados sobre os treinamentos realizados e servidores
capacitados; produzir o Plano Anual de Capacitacdo e relatorios periddicos com informacdes
sobre sua execucdo; desenvolver de Projetos de Treinamento, Listas de Recursos e Restri¢des,
Lista de Métodos dos Treinamentos; utilizar as avaliagdes de treinamentos anteriores para
replanejamento.

3.2.1.1. No caso de solicitacdo de eventos internos, deve-se:

divulgar anualmente um prazo limite para os pontos focais das Unidades Organizacionais —
UORGs — da ANAC entregarem suas solicitacfes de eventos de capacitacdo para o exercicio
seguinte;

inserir as solicitacdes de eventos de capacitacdo na planilha de controle disponivel na rede
ANAC/Geréncia 1;

verificar diariamente novas solicitacbes inseridas no SharePoint pelos pontos focais das
UORGs, apds o prazo limite. Essas solicitacOes serdo tratadas como demandas néo previstas;

verificar se as solicitacbes de demandas ndo previstas estdo no prazo (antecedéncia de 30 dias
para eventos publicados no Portfélio e 60 dias para eventos novos). No caso do prazo ndo ser
suficiente, o ponto focal da UORG solicitante sera consultado para negociacdo de novo
agendamento;

solicitar a UORG a indicacgdo do coordenador técnico responsavel pela demanda néo prevista;

contatar a equipe de suporte educacional para reserva de data, local, equipamentos, materiais
e designar o profissional responsavel pelo suporte ao evento. Ndo havendo disponibilidade de
data e/ou local, o ponto focal da UORG solicitante sera consultado para negocia¢do de novo
agendamento;

contatar a equipe de coordenacdo pedagdgica para designar o coordenador responsavel pelo
planejamento e execucao do evento;

contatar a secretaria executiva para os casos de agendamento de videoconferéncias;

inserir o evento confirmado no Portal de Capacitacdo da ANAC;
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publicar e atualizar periodicamente o Portfélio de Eventos Internos de Capacitacéo;

enviar e-mail informando inclusdo de eventos no Portal e no Portfolio para: pontos focais das
UORGs envolvidas, secretaria de eventos, responsaveis pelas equipes de suporte educacional
e coordenacéo pedagogica, coordenadores técnicos responsaveis;

avisar a todos os envolvidos quando houver qualquer alteracdo nos eventos de capacitagéo.
3.2.1.2. No caso de solicitacdo de eventos externos, deve-se:

divulgar anualmente um prazo limite para os pontos focais das UORGs da ANAC entregarem
suas solicitacdes de eventos de capacitacdo para 0 exercicio seguinte;

inserir as solicitacfes de eventos de capacitacdo na planilha de controle disponivel na rede
ANAC/Geréncia 1;

verificar diariamente novas solicitacBes inseridas no SharePoint pelos pontos focais das
UORGs, ap0s o prazo limite. Essas solicitacdes serdo tratadas como demandas ndo previstas;

verificar se as datas das demandas ndo previstas estdo em conformidade com o Manual de
Procedimentos - MPR 001-001/CGCAP (antecedéncia de 30 dias para eventos promovidos
por terceiros na cidade de exercicio do servidor e 45 dias para eventos promovidos por
terceiros fora da cidade de exercicio do servidor, bem como fora do pais). No caso do prazo
ndo ser o suficiente, o ponto focal da UORG solicitante sera consultado para negociacdo de
novo agendamento;

produzir nota técnica e encaminhar para o ponto focal da UORG solicitante.
3.2.1.3. No caso de adiamento de eventos internos, deve-se:

a contar da data de solicitacdo de adiamento, respeitar 0 prazo minimo de 40 dias para 0
reagendamento do evento;

verificar com as equipes de suporte educacional e coordenacdo pedagdgica a viabilidade da
nova data solicitada pelo ponto focal da UORG solicitante. Em caso negativo, o ponto focal
sera consultado para negociacdo de novo agendamento;

atualizar a planilha de controle e o Portal de Capacitacdo com a nova data do evento;

enviar e-mail informando a nova data do evento para: pontos focais das UORGs envolvidas,
secretaria de eventos, responsaveis pelas equipes de planejamento, suporte educacional e
coordenacgdo pedagogica, responsavel pelo agendamento do transporte (caso o evento seja
realizado no Rio de Janeiro).

3.2.1.4. No caso de cancelamento de eventos internos, deve-se:
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atualizar a planilha de controle e o Portal de Capacitacdo com a informacédo de cancelamento
do evento;

enviar e-mail informando cancelamento do evento para: pontos focais das UORGs
envolvidas, secretaria de eventos, responsaveis pelas equipes de planejamento, suporte
educacional e coordenacdo pedagdgica, coordenadores técnicos e pedag0gicos responsaveis,
responsavel pelo agendamento do transporte (caso o evento seja realizado no Rio de Janeiro).

3.2.1.5. Para divulgagéo de eventos externos, deve-se:
escanear o folder do evento e publicar no site do SharePoint destinado aos pontos focais;

enviar semanalmente um e-mail para todos os pontos focais, divulgando os eventos externos
da semana.

3.2.1.6. Para o controle da execucdo do orcamento da capacitacéo, deve-se:

divulgar, anualmente ou quando necessario, 0 orcamento disponivel para aquisicdo de
treinamentos oferecidos por outras instituicdes que ndo a ANAC,;

definir os valores destinados no exercicio para cada UORG, distribuindo os créditos
orcamentarios proporcionalmente ao numero de servidores lotados em cada unidade; e

divulgar as informagdes sobre a execucdo orcamentaria da capacitagdo, disponibilizando
mensalmente uma planilha atualizada na intranet da ANAC.

3.2.1.7. Para a manutencdo e controle de dados atualizados e producdo de relatdrios
periddicos, deve-se:

atualizar diariamente as planilhas de controle e a base de dados de capacitacao;

publicar trimestralmente relatorio sobre os dados coletados, produzindo informac6es sobre a
capacitacdo de servidores, orcamento executado, treinamentos, metas e a execucao parcial do
Plano Anual de Capacitacéo.

3.2.2. Sao de responsabilidade da Secretaria de Eventos Internos: o processo de inscri¢do dos
candidatos aos eventos de capacitacdo; o encerramento administrativo do evento realizado; o
atendimento ao publico interno e externo; o recebimento e o andamento dos processos de
solicitacdo de pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC; a
gestdo do Portal de Capacitacdo da ANAC; e outras atividades administrativas.

3.2.2.1. Para o processo de inscri¢cdo dos candidatos aos eventos de capacitacao, deve-se:
verificar, diariamente, as inscri¢des recebidas através do Portal de Capacitacdo da ANAC;

configurar o Portal de Capacitacdo para aceitar inscricbes em até 20 dias antes do inicio do
evento e, para eventos de curta duracdo, em até 2 dias antes do evento;
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comunicar e solicitar via e-mail que os pontos focais das UORGs envolvidas facam a selegéo
dos candidatos diretamente no Portal de Capacitacdo, em até 4 dias Uteis contados a partir do
encerramento das inscrigoes.

enviar a relacdo de participantes para os pontos focais das UORGs envolvidas e para o
coordenador pedagogico designado, em até 10 dias antecedentes ao evento;

verificar na lista dos participantes selecionados, apenas no caso de servidores, quais deverdo
solicitar diarias e passagens para enviar a lista com seus nomes a Coordenagdo do Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP-RJ da Superintendéncia de Administracdo e
Financas — SAF, de forma que, assim que o préprio servidor encaminhar sua Proposta de
Concesséao de Diarias e Passagens — PCDP — a coordenagdo do SCDP possa comparar com a
lista oficial de participantes enviada pela Secretaria de Eventos;

comunicar aos candidatos, via e-mail, a confirmacdo ou ndo de participacdo. Ao0s
participantes, enviar também informacdes sobre o evento, tai como: periodo, horéario e local
do evento, necessidade de notebook, perguntar sobre o interesse de utilizar o transporte
oferecido pela ANAC (apenas para os servidores da agéncia e para eventos realizados no
Centro de Treinamento da ANAC/RJ), além de outras peculiaridades do evento;

com base nas respostas recebidas sobre o interesse de utilizar o transporte, encaminhar e-mail
ao setor responsavel com os nomes das pessoas, datas e horarios, organizando o transporte
com vistas ao atendimento otimizado da maior quantidade de turmas possivel;

alterar a situacdo dos inscritos no Portal de Capacitacdo sempre que for solicitado pelo
préprio inscrito ou pelo ponto focal da sua UORG, desde que a solicitacdo seja feita até o dia
do encerramento das inscricGes. ApOs esse prazo, qualquer alteracdo sera feita pelo
coordenador pedagogico do evento;

comunicar, por e-mail, o adiamento ou o cancelamento do evento a todos os envolvidos
(participantes, coordenadores técnicos e pedagogicos, pontos focais, responsaveis pelas
equipes de suporte educacional e coordenacdo pedagogica, responsavel pelo agendamento do
transporte, caso o evento seja realizado no Rio de Janeiro), a partir da solicitacdo da equipe de
planejamento da capacitacao.

3.2.2.2. Para o processo de encerramento administrativo do evento realizado, deve-se:

configurar o Portal de Capacitagéo para gerar o certificado de cada participante aprovado no
prazo de até 2 dias ap6s comunicacgdo da coordenacdo pedagogica da liberagdo das avaliagdes,
notas e resultado final da turma;

enviar a relagdo dos aprovados em cada evento de capacitagdo para a Assessoria Técnica —
ASTEC, em até 8 dias ap0s comunicacdo da coordenacdo pedagogica da liberacdo dos
resultados finais, para publicacdo em Boletim de Pessoal e Servi¢co — BPS;

3.2.2.3. Para o processo de atendimento ao publico interno e externo, deve-se:
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atender diariamente aos usuarios do Portal de Capacitacdo, quer sejam candidatos,
participantes, pontos focais, coordenadores técnicos e pedagogicos, através de e-mail e
telefone, respondendo com prontidao;

acessar diariamente os sistemas ECOAR (da Ouvidoria ANAC) e FOCUS (da Geréncia
Técnica de Relacionamento com Usuario — GTRU) para atender e responder as manifestacdes
internas e externas no que se refere a capacitacdo da agéncia.

3.2.2.4. Para 0 recebimento e o andamento dos processos de solicitacdo de pagamento de
GECC, deve-se:

orientar os interessados em solicitar a gratificagdo sobre o correto procedimento para a
abertura do processo;

receber 0s processos enviados pelos interessados, desde que sejam servidores regidos pela Lei
n° 8.112/90, e verificar se ha documentacdo pendente. Em caso positivo, retornar 0 processo
ao interessado, solicitando a insercdo do que falta. Caso esteja completo, analisar se as
informacBes constantes estdo de acordo com a documentacdo oficial do evento, quer sejam
grade, programacdo, fichas de frequéncia e avaliacdo de desempenho;

abrir o processo, caso 0 interessado envie toda a documentagdo necessaria no prazo
estabelecido, e registrar no Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD;

até 7 dias apds recebimento ou abertura do processo, encaminha-lo para a SAF, com vistas ao
pagamento da GECC,;

controlar diariamente a verba disponivel para pagamento da GECC, mantendo atualizada a
planilha com a estimativa de gastos mensal;

enviar mensalmente a planilha atualizada para a equipe de planejamento da capacitagéo,
informando a estimativa de valores pagos em GECC;

receber relatorio mensal da SAF com os valores que, efetivamente, foram pagos em GECC e
ajustar a planilha interna.

3.2.2.5. Para a gestao do Portal de Capacitacdo da ANAC, deve-se:

acompanhar diariamente as informacdes colocadas no Portal pela equipe de planejamento e as
inscri¢Oes dos candidatos aos eventos de capacitacao;

desenvolver e aprimorar continuamente o Portal e suas funcionalidades, inclusive no que diz
respeito & diagramacé&o e ao design grafico do sistema;

produzir e manter atualizada uma apostila com as principais informacgdes e procedimentos
para utilizacdo do Portal de Capacitagdo, deixando disponivel a todos os colaboradores da
SCD e demais UORGs que precisem opera-lo.

10
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3.2.2.6. Para as demais atividades administrativas da Secretaria de Eventos, deve-se:

controlar os prazos referentes ao encerramento de inscrigfes, selecdo dos participantes,
divulgacdo das notas e publicacdo em BPS, através do Portal de Capacitacdo, cobrando as
pendéncias dos responsaveis sempre que Necessario;

emitir 22 via de certificados e documentos referentes a capacitacdo sempre que solicitado pelo
interessado, atraves de consulta aos diversos sistemas de arquivos disponiveis.

3.3. Execucéo do Treinamento

3.3.1 S&o responsabilidades das equipes de coordenacdo pedagogica e suporte educacional:
coordenar 0s eventos de capacitacdo; oferecer suporte pedagdgico aos participantes,
instrutores, tutores, conteudistas, coordenadores técnicos e assemelhados.

3.3.1.1. Para a elaboracdo e a organizagdo do evento de capacitacdo, o coordenador
pedagogico deve:

consultar semanalmente o cronograma interno da escala de coordenagdo pedagdgica,
disponivel na pasta da Geréncia 3 na rede ANAC. Esse cronograma é mantido e atualizado
pelo responsavel da equipe de coordenacéo, a partir das demandas da equipe de planejamento,
respeitando o prazo de 30 dias de antecedéncia para 0s cursos ja existentes e 60 dias de
antecedéncia para 0s cursos a serem elaborados;

contatar o coordenador técnico, 30 dias antes do evento, para agendar a reunido inicial,
utilizando o portfélio e os documentos das ultimas turmas, no caso de cursos ja realizados, —
grade curricular, avaliagbes de reacdo, entre outros — para avaliacdo das necessidades de
mudanca. Neste caso, sera necessaria a redacdo de uma justificativa para atualizacdo do
portfélio e arquivamento. Para eventos novos, com 60 dias de antecedéncia, deverdo ser
preenchidos os formularios de criagdo do evento, disponiveis na pasta da Geréncia 3 na rede
ANAC. Todos os documentos deverdo ser organizados no arquivo fisico referentes aos
eventos de capacitacao;

informar ao coordenador técnico o prazo maximo de 25 dias antes do evento para a defini¢cdo
dos instrutores, através do banco de instrutores;

enviar e-mail aos instrutores, com até 25 dias de antecedéncia, orientando sobre o modelo de
aula, os itens de avaliacédo, além dos formularios necessarios a solicitacdo da GECC,;

informar e controlar o prazo méaximo de 20 dias do coordenador técnico para o envio do
material que sera utilizado no evento — slides, materiais complementares e itens de prova -
com vistas a leitura e analise pedagdgica;

enviar ao suporte educacional o material aprovado, com antecedéncia de 15 dias;

11
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salvar as aulas recebidas pelos conteudistas e/ou instrutores na pasta do curso, localizada na
Geréncia 3, comunicando a disponibilidade destas ao suporte educacional. Estas aulas devem
ser validadas com a antecedéncia de 14 do evento;

preparar e disponibilizar, na rede supracitada, os materiais do evento, quais sejam: grade
curricular, programacao semanal, listas de frequéncias dos instrutores e dos participantes,
conteddos das aulas, prova(s), gabarito, formuldrio de recurso, cautela, avaliacdo de
instrutores, avaliagdo de reagdo, divisdo de grupos, avaliacdo de visita técnica, material
complementar, slide para a abertura do evento e qualquer outro material que for
indispensavel. Estes procedimentos preveem a utilizacdo de formularios-padrao;

configurar o Portal de Capacitacdo, inserindo as avaliagdes de instrutores e a avaliacdo de
reacao;

arquivar as provas no banco de questdes de avaliacdo da aprendizagem, disponivel na pasta da
rede da Geréncia 3. Comunicar, por e-mail, os responsaveis pelas analises de questfes, que a
prova foi inserida no banco e indicar quais questdes ndo foram utilizadas na avaliacdo da
aprendizagem;

acompanhar a impressao, a encadernacdo e a organizacao dos materiais sob responsabilidade
do suporte educacional designado;

monitorar o prazo de envio dos materiais que serdo encaminhados, via Sedex, em caso de
eventos realizados fora do Rio de Janeiro, respeitando o limite de dez dias antecedentes ao
evento de capacitacao.

m) monitorar a impressao da avaliacdo da aprendizagem, o lacre das mesmas, do gabarito, dos

P)

Q)

cartbes respostas e dos formularios de recurso. Todos estes sob responsabilidade do suporte
educacional;

realizar e preparar a abertura do evento de capacitacdo, em casos de eventos ocorridos no
Centro de Treinamento da ANAC — Rio de Janeiro. Quando o evento for realizado fora desta
localidade, a abertura sera feita pelo suporte educacional, que utilizara os slides preparados
previamente pelo coordenador pedagogico designado para o evento;

receber do suporte educacional os recursos preenchidos pelos participantes do evento e
encaminhéa-los ao coordenador técnico, para analise e julgamento em 3 dias. O resultado de
recursos deve ser encaminhado ao suporte educacional para corre¢do das provas;

avisar aos responsaveis pelo banco de questdes sobre as questdes anuladas ou modificadas, de
modo a manter o banco atualizado;

receber os pedidos e dar vista e/ou revisdo de prova aos participantes, até 2 dias apos a
divulgacdo do resultado. Os agendamentos deverdo respeitar 0s seguintes prazos, contados a
partir do recebimento do formulério: até 5 dias para vista de prova, até 3 dias para o
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coordenador pedagdgico fazer a revisdo da prova objetiva e até 5 dias para o coordenador
técnico fazer a revisdo da prova discursiva;

inserir as notas e frequéncia de cada participante ao término do evento, incluindo a situacao
de aprovado, reprovado ou desistente;

arquivar as provas e os cartdes de resposta;

confeccionar o relatério de final de evento até 50 dias apds o término do mesmo e entrega-lo a
biblioteca para arquivo fisico e salva-lo na rede ANAC — Geréncia 3 — para arquivo digital;

enviar o resultado das avaliagcdes dos instrutores para cada um deles individualmente, via e-
mail,

3.3.2. Séo responsabilidades da equipe de suporte educacional: reservar o espaco destinado a
capacitacdo; preparar todo material instrucional do evento; zelar e controlar os materiais a
serem emprestados sob cautela; recepcionar participantes brasileiros e estrangeiros e
identifica-los por meio de crachés; solicitar os equipamentos de informatica e aos recursos
instrucionais; controlar as frequéncias dos participantes e dos instrutores; distribuir os
materiais instrucionais e os materiais referentes aos trabalhos em grupo; auxiliar o(s)
instrutor(es) e o coordenador técnico; fiscalizar a(s) avaliagdo(Ges) da aprendizagem;
acompanhar a logistica de deslocamento do transporte para visitas técnicas; organizar a sala
de aula; receber o(s) processo de Gratificagdo de Encargo por Curso ou Concurso (GECC) por
parte do(s) instrutor(es) e do coordenador técnico; enviar materiais pelos Correios.

3.3.2.1 Para a elaboracdo e a organizacdo do evento de capacitacdo, o Suporte Educacional
deve:

consultar semanalmente a planilha que contem a reserva de espagos, equipamentos, servicos e
a escala de suporte, disponivel na rede ANAC, a partir das demandas da equipe de
planejamento. Os responsaveis pela equipe de suporte devem manter esta planilha alimentada
e atualizada, além de incluir no Portal de Capacitagdo o endereco do evento, respeitando o
prazo minimo de 30 dias para eventos ja existentes e de 60 dias para eventos inéditos;

reproduzir, encadernar e organizar todo o material a ser utilizado ao longo do evento, a partir
da solicitacdo do coordenador pedagdgico responsavel, a saber: programacdo semanal,
coletanea com os slides das aulas e palestras, material complementar, CD, DVD, dentre
outros, entre 0 10° e 0 14° dia antes do inicio do evento;

preparar possiveis materiais para empréstimo, quando for o caso. O material a ser distribuido
aos participantes devera ter uma etiqueta com a seguinte informacao: ‘Este material pertence a
SCD, devendo ser devolvido no ultimo dia do evento. Favor nao rasurar.’

distribuir o material com informacdes turisticas no caso de presenca de estrangeiros;

confeccionar, antes do inicio do evento, crachas para os participantes externos;
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providenciar, junto ao pessoal da informatica, lotado na SCD, a solicitacdo e o suporte dos
equipamentos necessarios a realizagdo do evento, inclusive pedindo sua presenca no momento
de desligar os referidos materiais. No caso de eventos externos a SCD, solicitar o
encerramento do chamado, junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI), de
cada localidade, em todos os dias do evento, no inicio e no final de cada dia;

recepcionar os participantes no primeiro dia de aula e apresentar os slides de Orientacfes
Gerais quando a realizacdo do evento for em local externo a SCD;

colher as assinaturas dos participantes, no periodo da manha e, posteriormente, no periodo da
tarde, na sala de aula e na visita técnica, quando houver, e solicitd-los que corrijam seus
nomes, em caso de erro de digitacdo na folha de freqiiéncia;

colher a(s) assinatura(s) do(s) instrutor(es) no inicio ou no término do(s) tempo(s) de aula a
ser(em) ministrado(s);

informar ao coordenador pedagdgico se o(s) nome(s) de algum(ns) participante(s) nédo
constar(em) na lista de frequéncia e solicitar que este(s) aguarde(m) a verificacdo de sua(s)
situacdo(es);

distribuir os materiais, no momento apropriado, segundo as orientacbes da coordenagéo
técnico — pedagdgica e organiza-los no final de cada dia de capacitacéo;

solicitar que os participantes assinem o Controle de Recebimento e Devolucdo de Material, no
momento da realizacdo do empréstimo, bem como na devolugdo deste;

auxiliar o(s) instrutor (es) nas atividades inerentes ao evento e estar presente sempre que
houver a troca do(s) mesmo(s);

fiscalizar a(s) avaliacdo(des) da aprendizagem. Quando o instrumento for prova, providenciar
a impressdo e orientar os participantes em relacdo a leitura prévia da capa do documento,
sendo permitida a abertura do caderno de questdes, somente apds a autorizacdo do Suporte
Educacional. O caderno de questdes e o cartdo resposta devem ser identificados pelo
participante, nominalmente, com letra legivel. O primeiro deverad ser projetado na tela de
projecdo, quando houver, seguido das devidas orientacGes orais. Informar aos participantes
gue este documento poderéa ser escrito, mas devera ser entregue ao final da prova. Outro slide
devera ser projetado para auxiliar no preenchimento do cartdo-resposta. Sendo a prova sem
consulta, os participantes deverdo se sentar com uma distancia consideravel um do outro e
guardar todo material, autorizando-se apenas a utilizacdo de caneta azul ou preta. Se for
consentida a realizagdo de consulta, o material deveré ser utilizado, sem qualquer prejuizo. Os
participantes que terminarem a prova devem aguardar em um ambiente afastado do local de
prova para que nédo atrapalhe aqueles que ainda ndo terminaram. A prova devera ser recolhida
tendo como referéncia o horario exato estipulado no caderno de questfes, salvo melhor juizo
do(a) coordenador(a) pedagogico(a). O gabarito sera anunciado assim que o ultimo
participante tenha deixado a sala de aula. Todos os interessados deverdo ser convocados nesse
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momento. A impetracdo dos recursos se dara em formulario proprio, até duas horas apds o
término da avaliacdo. Ap6s preenchido, o Suporte Educacional deverd submeté-lo ao
coordenador(a), no mesmo dia, quando o evento ocorrer no Centro de Treinamento e no
préximo dia util, quando o evento for realizado fora do Centro de Treinamento. Aqueles que
ndo tiverem interesse de impetrar recursos, podem se retirar da sala de aula;

organizar o layout da sala de aula, respeitando as orientagdes dadas pelos(s) instrutor(es). Esta
atividade, se possivel, devera ser feita nos intervalos de uma aula para outra. Caso 0(S)
instrutor(es) indique a necessidade de utilizacdo de outra sala, 0 Suporte Educacional devera
encaminhar os participantes para a sala designada, respeitando a divisdo de grupos, caso esta
tenha sido solicitada e distribuindo o material para a realizagdo do trabalho;

recolher, ao final do evento, o(s) material(is) e entrega-lo(s) a coordenacdo técnico —
pedagdgica ou ao instrutor, solicitando que os alunos retornem a sala de aula, ap6s o
intervalo, para assistirem as aulas posteriores;

orientar sobre 0 espa¢o mais adequado para 0s participantes armazenarem seus pertences na
sala de aula;

acompanhar a logistica de deslocamento dos participantes e do coordenador técnico, quando
houver visita técnica, questionando-os, no dia anterior, se algum participante ira encontrar o
grupo direto no local de realizacdo da visita, no horario previamente combinado. Neste caso
ndo sera contabilizada a vaga desse participante na utilizacdo do transporte. O coordenador
técnico e o (s) instrutor (es) também deverdo ser consultados sobre a utilizacdo do transporte.

desligar os equipamentos e recolher os materiais (cadernos de questdes, cartdes-respostas,
fichas de freqguiéncia, formulario de revisdo de itens e notas dos participantes), ao término do
evento, entregando-os a coordenacdo pedagdgica;

reutilizar, para outros eventos, 0s materiais instrucionais que sobrarem caso estes ndo estejam
desatualizados;

receber o(s) processo de GECC, compostos pelos anexos IV, V e VI, por parte do(s)
instrutor(es) e do coordenador técnico, atentando para 0s casos previstos na IN 54;

despachar os materiais que serdo encaminhados, via Sedex, em caso de eventos realizados
fora do Rio de Janeiro, respeitando o limite de dez dias antecedentes ao evento de
capacitacdo. Necessita-se da assinatura do gestor, caso o0 envio seja menor ou igual a uma
semana.

3.4. Avaliacgéo dos Resultados do Treinamento

3.4.1. S&o responsabilidades da equipe de coordenagdo pedagdgica: avaliar os treinamentos
realizados e os resultados de Projetos de Treinamento executados, utilizando seus resultados
para fins de retroalimentacéo.
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3.4.2 As avaliagOes dos resultados do treinamento proporcionam uma realimentacdo da
capacitacdo oferecida e, por conseguinte, possibilitam um replanejamento das acoes
desempenhadas, tendo em vista o aprimoramento dos eventos promovidos pela Agéncia.

3.4.3 As avaliagdes dos instrutores, bem como a de reacdo séo feitas por intermédio de
formularios compostos por perguntas fechadas disponibilizados no Portal de Capacitacdo da
ANAC (https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/). O prazo para o preenchimento € de até
quarenta dias apds o término de cada evento.

3.4.3.1 Os coordenadores pedagdgicos sao responsaveis pela configuracdo das avaliacdes de
Instrutores e de Reacdo, no Portal de Capacitagéo.

3.4.4 A Avaliagéo de Impacto visa verificar se 0s assuntos abordados durante o evento estdo
contribuindo para a melhoria da préatica profissional cotidiana. Esta devera ser preenchida pelo
participante e pela chefia imediata do mesmo, respeitando o prazo de trés meses depois do
treinamento.

3.4.4.1 As avaliacdes de impacto serdo conduzidas pelo(s) colaborador(es) designado(s) pelo
Gerente de Capacitacéo II.

3.5. Monitoracdo: Gestdo da Qualidade

3.5.1 Sdo responsabilidades da equipe de monitoracdo da qualidade no treinamento: controlar
0s registros de monitoracao; propor agdes corretivas e preventivas; verificar a conformidade
do processo de treinamento e dos requisitos TRAINAIR PLUS; manter a documentacao
relativa as certificacGes de qualidade relacionadas ao treinamento da ANAC.

3.5.2 A atividade de Monitoracdo da Qualidade no Treinamento sera definida em Manual de
Gestdo da Qualidade, documento especifico elaborado pela SCD.

3.6. Metodologia TRAINAIR PLUS

3.6.1 A SCD adotara nos cursos desenvolvidos na metodologia TRAINAIR PLUS os padrdes
e orientacOes estabelecidos no Doc. ICAO 9941 e suas atualizagdes.
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