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AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 32, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2009.

(Texto compilado)
Estabelece a Politica de Capacitagio e
Desenvolvimento dos Servidores da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil ou que nela tenham
exercicio.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO
CIVIL - ANAC, no uso da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. 11, inciso IX, da Lei n°
11.182, de 27 de setembro de 2005, art. 24, inciso XII, do Decreto n° 5.731, de 20 de margo de
2006, e pelo art. 10° inciso 1I, da Resolu¢do n°® 110, de 15 de setembro de 2009, alterada pela
Resolugdo n° 119, de 3 de novembro de 2009, RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Implementar a Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores
da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC, ou que nela tenham exercicio, de acordo com as
diretrizes desta Instru¢do Normativa.

Art. 2° As disposi¢cdes contidas nesta Instru¢do Normativa tem como
fundamentacao legal:

I—-Lein®8.112, arts. 87, 96-A e 102, incisos IV e VII, da Lei no 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

II - Lein°® 10.871, de 20 de maio de 2004;

III — Lei n°® 7.565, Titulo I, Capitulo VIII, Se¢do II de 19 de dezembro de 1986;

IV — Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

V — Art. 3° do Decreto n° 5.497, de 21 de julho de 2005;

VI — Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985;

VII — Portaria n° 208, de 25 de julho de 2006, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao;

VIII - Resolucdo n° 15, de 30 de outubro de 2003, do Conselho de Aviacdo Civil;

IX — Resolucdo 63 — Programa Nacional de Instru¢do em Seguranca da Aviagdo
Civil — PNIAVSEC, de 27 de novembro de 2008;

X — Resolucdo A32-11, da 32* Assembléia da Organizacdo da Aviacdo Civil
Internacional, 22 de setembro a 02 de outubro de 1998, que institui o Universal Safety Oversight
Audit Program — USOAP;

XI — Resolucdo A35-6, da 35a Assembléia da Organizagdo da Aviagdo Civil
Internacional, 28 de setembro a 08 de outubro de 2004, que estabelece a abordagem sistémica
para o Universal Safety Oversight Audit Program — USOAP;



XII — Manual de Operacdes TRAINAIR, Organizacdo da Aviacdo Civil
Internacional, de 1999;

XIII — Documento n° 5.265, que institui o Centro Regional de Inspetores de
Operagdes da OACI no Brasil, de 07 de mar¢o de 2000;

XIV — Anexo 1 a Convengao da Aviagdo Civil Internacional, Licencgas de Pessoal,
Emenda 166, de 24 de novembro de 2005.

CAPITULO IT
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para efeitos desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes
defini¢des:

I — afastamento para Estudo no Exterior: participacdo do servidor em eventos de
capacitacao no exterior, de acordo com as diretrizes estratégicas da ANAC, bem como do Plano
Anual de Capacitacio;

IT — ambientagdo: acdo destinada a integracdo do servidor a Agéncia, para que atue
efetivamente no desenvolvimento de suas atividades e atribui¢cdes das unidades organizacionais,
bem como a observancia da ética, do regime juridico, dos direitos e deveres e das normas
institucionais;

Il — aperfeicoamento: participacdo de servidores em encontros técnicos,
conferéncias, semindrios, congressos, cursos, treinamentos e outros eventos similares, versando
sobre temas de cunho cientifico, técnico, cultural ou equivalente de interesse da ANAC,
destinados a renovagdo e ao aprimoramento de conhecimentos, habilidades e atitudes, visando a
adaptacdo do servidor as mudancas ambientais, culturais e tecnoldgicas;

IV — atitudes: predisposi¢do do individuo em relacdo a ac¢des, objetos ou situacdes
com que se confronta. Diz respeito ao julgamento da pertinéncia da acdo, a ética do
comportamento, aos valores, aos aspectos da convivéncia, da iniciativa e da criatividade;

V — capacitagdo em Servigo: conjunto de atividades desenvolvidas em local de
trabalho sob orientagdo;

VI - competéncia: capacidade de se fazer algo, obtendo-se um determinado
desempenho e atingindo um resultado esperado. Conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes interdependentes e necessarios ao alcance das metas estabelecidas;

VII - conhecimento: conjunto de informagdes estruturadas e armazenadas pelo
individuo, que tem relevancia e causam impacto no ambiente e em seu comportamento;

VIII - cursos presenciais: conjunto sistematizado de acdes de capacitacdo para
atender as necessidades dos servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser
ministrado interna ou externamente com a presenga de instrutor e participagdo em sala de aula;

IX — cursos a distancia: modalidade de ensino que utiliza material impresso ou
eletronico, podendo ser complementado por aulas transmitidas via rede mundial de
computadores, de forma sincrona ou assincrona, com certificagdo concedida apds aprovagdao em
exames para essa finalidade. Dispensa a presenca de instrutor e participante em sala de aula,
dependendo do tipo de treinamento, podendo contar com um sistema de tutoria eficaz. Para
atividades mais técnicas e especializadas, faz-se necessdria uma carga presencial minima para as
atividades praticas;




X — cursos semi-presenciais: conjunto sistematizado de acgdes de capacitagio
adaptado as necessidades dos servidores da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil ou que nela
tenham exercicio, podendo ser ministrado interna ou externamente sendo parte presencial e parte
a distancia;

XI — escolas de governo: institui¢des destinadas, precipuamente, a formagdo e ao
desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da Administracdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional;

XII — formacdo profissional: acdo voltada para garantir a qualificacdo no nivel
técnico-operacional do servidor, facultando-lhe a participagdo em cursos de média e longa
duracdo, que contribuam para a aquisicdo de competéncias fundamentais e imprescindiveis ao
desempenho profissional;

XIII — grupos formais de estudos: atividades planejadas com a finalidade de
fomentar estudos de interesse da ANAC, compostas por equipes multidisciplinares da Agéncia ou
de instituicdes nacionais € internacionais;

XIV — habilidades: capacidade de fazer uso produtivo do conhecimento. Diz
respeito ao saber como fazer algo ou apropriar-se dos meios adequados para alcangar propdsitos
especificos;

XV — intercambios: troca de experiéncias profissionais em que o participante
absorve e transmite novas competéncias trabalhando em outra institui¢ao;

XVI — pés-graduagdo: modalidade direcionada aos servidores integrantes de
cargos de nivel superior, tendo como objetivo aprimorar o seu desempenho, dentro de elevados
padrdes técnicos, para atuar na geracdo e expansdo do conhecimento. Abrange cursos de
Especializagcdao, Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado;

XVII —_semindrio, congresso e assemelhados: evento que retine um conjunto de
profissionais, visando a andlise e discussdo de um determinado tema, possuindo os participantes
conhecimento prévio ou interesse em comum sobre o assunto, com duracio de pelo menos 1 (um)
dia;

XVIII — oficina de trabalho: tem por objetivo a solu¢do de uma questdo proposta
com o envolvimento € o comprometimento dos participantes do grupo.

) CAPITULO III
DA POLITICA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 4° A execugdo da Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento serd conduzida
pelo Comité Gestor de Capacitagio.

Art. 5° Sdo instrumentos da Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos
servidores da ANAC, ou que nela tenham exercicio:

I — Plano Anual de Capacita¢do: documento consolidado e aprovado pelo Comité
Gestor de Capacitacdo para orientacdo da Agéncia, que compreenderd as defini¢des dos temas, as
metodologias de capacitagdo a serem implementadas, bem como as agdes de capacitacio
propostas pelas unidades organizacionais, voltadas a habilitacdo de seus servidores;

IT — Relatério de Execucdo do Plano Anual de Capacitacdo: documento elaborado
pelo Comité Gestor de Capacitacdo contendo as informacdes sobre as acdes de capacitacao
realizadas no ano anterior e a andlise dos resultados alcancados;




IIT — Sistema de Gestdo por Competéncia: ferramenta gerencial que permite
planejar, monitorar e avaliar acdes de capacitagdo a partir da identificacdo dos conhecimentos,
das habilidades e das atitudes necessdrias ao desempenho das fungdes dos servidores.

Art. 6° A Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento € destinada a assegurar a
profissionalizacdo dos servidores da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC ou que nela
tenham exercicio.

Pardgrafo unico. Poderdo ser contemplados pela Politica de Capacitagdo e
Desenvolvimento os integrantes dos seguintes quadros de pessoal desta Agéncia:

I — quadro permanente efetivo;

IT — quadro permanente especifico;

III — quadro permanente da carreira de Ciéncia e Tecnologia em exercicio nesta
Ageéncia;

IV — cargos comissionados sem vinculo;

V — exercicio descentralizado de carreira;

VI — militares art. 46 — Lei 11.182/05;

VII - requisitados de outros 6rgaos.

_ CAPITULOIV
DAS DIRETRIZES DA POLITICA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 7° As regras gerais da Politica de Capacitacio e Desenvolvimento dos
servidores da ANAC serdo revistas a cada trés anos, devendo ser aprovadas por todos os
Superintendentes.

Art. 8° Sdo diretrizes da Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos servidores
da ANAC ou que nele tenham exercicio:

I — possibilitar o acesso de, no minimo, uma oportunidade de capacitagdao anual,
disposta no Plano Anual de Capacitacdo, de modo que cada servidor tenha acesso a, pelo menos,
quarenta horas-aula de formagao bdésica e, ainda, para os ocupantes de cargos de nivel superior, o
minimo de vinte horas-aula de formag¢ao avancada, conforme disponibilidade or¢amentdria;

IT — tornar o servidor da ANAC ou aqueles que tenham exercicio, agente de sua
prépria capacitagdo, nas dreas de interesse da Agéncia;

III — priorizar as acdes internas de capacitagdo da ANAC que aproveitem
habilidades, conhecimentos e atitudes de seu pessoal em prol da melhoria dos servigos prestados
pela Agéncia;

IV — considerar, entre os requisitos para progressdo e promog¢do, as acdes de
capacitacao;

V — monitorar e avaliar, permanentemente, os resultados advindos das agdes de
capacitacao;

VI — priorizar os eventos de capacitacdo relacionados aos compromissos
internacionais que o Estado Brasileiro tenha assumido junto a organismos nacionais e
internacionais de aviagdo civil;



VII — priorizar os cursos que visam a formagdo de inspetores governamentais,
notadamente para as dreas de seguranga de operacdes e de segurancga da aviacdo civil, quanto a
sua programagio e execugao;

VIII - priorizar, no Plano Anual de Capacitacdo, a formacdo dos instrutores nas
dreas de seguranca de operacdes e de seguranca da aviagdo civil, especialmente nos eventos
promovidos no exterior;

IX — promover a pesquisa cientifica e a geragdo de conhecimentos em nivel
avancado em dreas de interesse da Agéncia, com vista a melhorar a eficiéncia, eficdcia e a
efetividade das a¢des realizadas pela ANAC no cumprimento de sua missao institucional;

X — promover ac¢des que contemplem a melhoria da qualidade de vida do servidor;

XI — promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificagdo para o
exercicio de atividades de direcdo e assessoramento.

Art. 9° As acgdes de capacitagdo devem integrar o continuo processo de
desenvolvimento, atualizacio e aperfeicoamento dos servidores da Agéncia, notadamente no que
se refere a:

I — elevagdo dos padrdes de qualidade e eficiéncia dos servicos prestados ao
cidaddo e a sociedade;

II — valorizacgdo do servidor, por meio de sua capacitacdo permanente;
III — adequacdo dos servidores aos perfis profissionais requeridos para a Agéncia;
IV — divulgacdo e controle dos resultados das ag¢des de capacitagdo;

V —racionalizagdo e efetividade dos gastos com capacitacio.

_ SECAOI N
DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 10 As acgdes de capacitagdo dos servidores da ANAC, ou que nela tenham
exercicio, devem levar em consideracdao, primordialmente, a missdo da Agéncia, bem como o
desempenho das atribui¢des das dreas prioritarias.

Art. 11. Sdo agdes da Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento:

I — ambientagdo;

II - formacao profissional;

III — aperfeicoamento;

IV — intercambios;

V — afastamento para estudo no exterior;

VI - pés-graduagdo: especializacdo, mestrado, doutorado e/ou pés-doutorado.

Parédgrafo tnico. As a¢des de capacitagdo podem ser realizadas por meio de:

I — capacitacdo em servico;

II — cursos presenciais;

IIT — cursos a distancia;

IV — cursos semi-presenciais;
V — grupos formais de estudos;



VI - semindrios, congressos e assemelhados;
VII - oficinas de trabalho.

Art. 12. A participacdo dos servidores nas agdes de capacitagdo pode ocorrer:

I — com 6nus, quando implicar concessdo de passagens, didrias e/ou pagamento de
taxas, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo;

IT — Onus limitado, quando implicar apenas manutencdo do vencimento e demais
vantagens do cargo;

IIT — sem Onus, quando ndo acarretar qualquer despesa para a ANAC, seja de
vencimento ou demais vantagens.

Pardgrafo dnico. Quando os afastamentos envolverem concessdao de bolsa por
agéncias de fomento ou organismos nacionais ou internacionais, prevalecerdo, quanto ao dnus, as
normas daquelas agéncias e organismos.

SECAO II N
DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO - PAC

Art. 13. A Politica de Capacitagio e Desenvolvimento da ANAC serd
implementada por meio do Plano Anual de Capacitacao — PAC.

Art. 14. Para a implementacdo do Plano Anual de Capacitacio — PAC serdo
consideradas as seguintes atividades:

I - levantamento das necessidades de capacitagdo das unidades organizacionais;

IT — mapeamento de competéncias;

III — planejamento, execu¢do e avaliagdo das acOes de capacitacdo conforme
prioridades e necessidades das unidades organizacionais;

IV — acompanhamento dos servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, na
realizagdo do evento de forma a garantir a correta aplicacdo do conteido das acdes de
capacitacao;

V —avaliagdo dos resultados obtidos com o PAC do ano anterior.

Art. 15. O PAC serda composto pelas acdes de capacitacdo voltadas a area de
aviacdo civil que serdo administradas pela Superintendéncia de Capacitacdo e Desenvolvimento —
SCD e pelas agdes de capacitagdo voltadas a drea corporativa da Agéncia que serdo administradas
pela Superintendéncia de Administracdo e Finangas — SAF.

Art. 16. O PAC estabelecerd os eventos de capacitagdo a serem ofertados pela
ANAC priorizando, no caso de eventos externos, aqueles oferecidos pelas Escolas de Governo e
pelas Universidades Publicas.

Pardgrafo tunico. A ANAC poderd efetuar contratacdo de eventos externos
oferecidos pelo mercado.

Art. 17. O PAC identificara:

I — os recursos necessdrios para sua implementacdo, envolvendo aspectos
orcamentarios e financeiros, instalagcdes, equipamentos, material didatico e instrutoria;



IT — o publico-alvo para as acdes de capacitagcdo, considerando os requisitos e as
competéncias exigidas para o desempenho das atribuigdes regimentais de cada unidade
organizacional.

) CAPITULO V )
DO RELATORIO DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Art. 18. O Relatério de Execu¢do do Plano Anual de Capacitag@o sera elaborado
pelo Comité Gestor de Capacitacdo devendo conter as informagdes sobre as agdes de capacitagio

realizadas no ano anterior, a andlise dos resultados alcancados, e deverd ser encaminhado a
SRH/MP conforme modelo solicitado por aquele érgao.

_ CAPITULO VI 3
DO COMITE GESTOR DE CAPACITACAO

Art. 19. O Comité Gestor de Capacitacdo, de cardter deliberativo, serd composto
por: (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

I - um representante da Superintendéncia de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Pessoas — SCD; (Redacao dada pela Instrucdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

IT - um representante da Superintendéncia de Planejamento Institucional — SPI;
(Redac¢do dada pela Instru¢cdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

III - um representante da Superintendéncia de Administragdo e Financas — SAF.
(Redac¢do dada pela Instru¢cdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

§ 1° A Presidéncia do Comité Gestor de Capacitacdo serd exercida pelos representantes da
SCD, da SPI e da SAF, nesta ordem, alternadamente, pelo periodo de um ano. (Redagdo dada pela
Instru¢do Normativa N° 41, de 09.06.2010)




§ 2° A Secretaria Executiva do Comité Gestor de Capacitacdo serd exercida por
membro indicado pelo Comité Gestor de Capacitacdo, sem direito a voto. (Redacdo dada pela
Instru¢do Normativa N° 41, de 09.06.2010)

§ 3° Cada membro do Comité Gestor de Capacitacdo deverd ter um suplente que o
substituird nos afastamentos ou impedimentos legais ou regulamentares. (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

Art. 20. Compete ao Comité Gestor de Capacitagao:

I — conduzir a Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos servidores da
ANAC, ou que nela tenham exercicio, de modo a:

a)
b)
c)
d)

consolidar as solicitagdes de capacitacdo das unidades organizacionais;
coordenar o planejamento do Plano Anual de Capacitacao;

aprovar o Plano Anual de Capacitacdo da ANAC;

validar o curso de formacdo profissional previsto para as carreiras de nivel
superior e o curso de ambientacdo aos novos servidores das carreiras da

ANAC;

monitorar e avaliar as acdes de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores
no ambito institucional;

selecionar candidatos a programas de formagdo e capacitacdo na modalidade
de pds- graduagdo;

analisar, discutir e propor os procedimentos e normas referentes as acoes de
capacitacdo em nivel de pds-graduagdo dos servidores da ANAC ou que nela
tenham exercicio;

deliberar sobre as solicitacdes de participacdo de servidor em eventos de
capacitacdo de qualquer natureza, inclusive sobre aqueles que envolvam
deslocamento dentro e fora do pais, independente do periodo do afastamento;
(Redacdo dada pela Instrucdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

II — elaborar o Relatério de Execucdo do Plano Anual de Capacitagao;

III — promover a disseminacdo da Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento
dos servidores da Agéncia ou que nela tenham exercicio.



§ 1° As propostas para participagdo em eventos de capacitacdo deverdao dar
entrada no Comité Gestor de Capacitacido, obedecendo aos seguintes prazos:
(Redacdo dada pela Instrucdo Normativa N° 41, de 09.06.2010)

I - 30 (trinta) dias da data de inicio do evento ou data limite para a
matricula/inscricdo, no caso de eventos na cidade de exercicio do servidor;
(Redacdo dada pela Instrucido Normativa N° 41, de 09.06.2010)

IT - 45 (quarenta e cinco) dias da data de inicio do evento ou data limite para a
matricula/inscri¢cdo, no caso de eventos fora da cidade de exercicio do servidor
no pais ou fora do pais. (Redagcdo dada pela Instru¢do Normativa N° 41, de

09.06.2010)

§ 2° As reunides do Comité Gestor de Capacitacdo ocorrerdo, semanalmente,
na ANAC/Brasilia e na ANAC/Rio de Janeiro, alternadamente. (Redacao
dada pela Instrucao Normativa N° 41, de 09.06.2010)

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Serd publicada Portaria com a composicio do Comité Gestor de

Capacitagdo.

Art. 22. O Comité Gestor de Capacitacdo elaborard instrumento legal que definira
normas e procedimentos de sua atuacdo.

Art. 23. As normas e procedimentos referentes a aplicacdo desta Instrucdo
Normativa serdo publicadas nos instrumentos legais especificos listados a seguir:

I — Portaria que instituird os programas de capacitacao;
II — Portaria que implementard o Plano Anual de Capacitagdo;
IIT — Manual de procedimentos.

Art. 24. Fica revogada a Portaria n° 818, de 01 de Agosto de 2007, publicada no
Boletim de Pessoal e Servi¢o n° 31, de 03 de agosto de 2007.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO — BPS, V.4, N. 48, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2009.



