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ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 39, DE 13 DE ABRIL DE 2010.

Estabelece os valores da hora trabalhada e os
critérios para o pagamento da Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso no ambito da
Ageéncia Nacional de Aviacdo Civil e da outras
providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE SUBSTITUTO DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO
CIVIL - ANAC, designado nos termos da Portaria n® 236, de 6 de marco de 2009, no uso da
atribuicao que lhe conferem os arts. 16 da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de 2005, e 35, inciso II, do

Anexo I do Decreto n° 5.731, de 20 de marco de 2006, e considerando o que consta do processo n°
60800.007284/2009-18,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, a Gratificacio
por Encargo de Curso ou Concurso - GECC de que trata o art. 76-A da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, que serd paga exclusivamente a servidor publico federal, segundo as disposi¢des
previstas nesta Instrucado Normativa.

Art. 2° As especificacdes, quanto ao tipo de atividade, e os pré-requisitos para a escolha dos
servidores que executardo as atividades de cada evento com os valores da GECC de que trata o inciso [
do art. 7° do Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, ficam estabelecidos por esta Instrucdo
Normativa, na forma prevista nos Anexos I e II, respectivamente.

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa, compreende-se como encargo de curso ou concurso
a participacdo, em carater eventual, de servidor da ANAC ocupante de cargo efetivo ou de funcdo
comissionada em:

I - instrutoria em curso de formacdo ou instrutoria em curso de desenvolvimento ou de
treinamento promovido pela ANAC - realizado a distancia ou presencial — como palestrante,
moderador, professor, orientador, coordenador pedagdgico ou coordenador técnico, quando tais
atividades nao estiverem incluidas entre as atribui¢des do seu espaco ocupacional;

IT - banca examinadora ou de comissdo para exames orais, andlise curricular, corre¢ao de provas
discursivas, elaboracdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por
candidatos em processos seletivos promovidos pela ANAC;

III - logistica de preparacdo e de realizacdo de curso, concurso publico ou exame envolvendo
atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e avaliacdo de resultado, quando tais
atividades nao estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes; e

IV - aplicagdo, fiscalizagdo ou avaliagcdo de provas de exame ou de concurso publico ou
supervisdo dessas atividades.



§ 1° Os exames tedricos unificados aplicados pela ANAC destinados a formacdo de pilotos,
instrutores de voo, mecanicos de voo, comissarios, despachantes operacionais de voo e mecanicos de
manutenc¢do aerondutica terdo cardter de concurso ou exame publico.

§ 2° Os exames de proficiéncia ou de competéncia (exames de check), atividades inerentes a
funcdo dos Inspetores de Aviacdo Civil ou examinadores credenciados, ndo serdo classificados como
concurso publico.

Art. 4° As atividades de curso ou concurso desenvolvidas por servidores da Agéncia deverdo ser
realizadas, preferencialmente, fora do horario normal de expediente.

§ 1° Se a atividade for realizada durante o horario normal de expediente, o servidor devera
solicitar autorizacdo prévia da chefia imediata e proceder a devida compensacao de horas no prazo de
até um ano.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se aos servidores da Agéncia que atuarem em atividades de
curso ou concurso em outros 6rgaos, observada a prévia autorizac@o da Diretoria da ANAC.

Art. 5° As acdes de capacitacdo destinadas exclusivamente aos servidores da mesma unidade
administrativa de exercicio do instrutor e que abordem contetido programdtico concernente as rotinas
de trabalho ou as competéncias regulamentares da unidade ndo ensejardo o pagamento de GECC
quando desenvolvidas durante a jornada normal de trabalho.

Art. 6° O processo de selecdo de servidores para desempenhar as atividades descritas no art. 3°
desta Instru¢do Normativa observard os seguintes critérios:

I - competéncias profissionais requeridas;
IT - complexidade da atividade a ser realizada; e
III - disponibilidade.

§ 1° As unidades administrativas da ANAC responsdveis pelo curso, concurso ou exame
promoverdo, sempre que possivel, processo seletivo para escolha de instrutores e de membros das
bancas examinadoras.

§ 2° As unidades administrativas da ANAC responsdveis por curso, COncurso ou exame
organizardo cadastro de servidores interessados em ministrar o curso ou desenvolver outras atividades
sujeitas a percep¢do de GECC, devendo selecionar o servidor que melhor atenda a consecucdo dos
objetivos pretendidos, observando o cargo, o nivel de escolaridade necessario e a especializacdo ou a
experiéncia profissional compativeis.

§ 3° As atividades descritas nos incisos I a IV do art. 3° desta Instrucdo Normativa serao
exercidas pelos servidores elencados no cadastro mantido pela unidade administrativa, observando-se a
ordem dos interessados.

§ 4° O servidor nao podera participar novamente das atividades descritas nos incisos I a IV do
art. 3° desta Instrucdo Normativa enquanto ndo estiver esgotado o cadastro mantido pela unidade

administrativa responsavel pelo curso, concurso ou exame.

Art. 7° Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas - GGEP:



I - analisar os processos de solicitagdes de pagamento de GECC;

IT - realizar os procedimentos de pagamento da gratificacdo com a inclusdo do valor devido na
folha de pagamento do servidor;

III - verificar, previamente, no controle de horas trabalhadas, o cumprimento do limite méximo
de cento e vinte horas de trabalho anuais;

IV - em situacdes excepcionais, encaminhar pedido justificado de acréscimo de até 120 (cento e
vinte) horas de trabalho anuais para que determinado servidor execute atividades inerentes a cursos ou
concursos publicos a Superintendéncia de Administracdo e Finangas, a qual, apds andlise da
pertinéncia, encaminhard a Diretoria da ANAC para autorizacao; e

V - controlar o rodizio para as atividades de aplicacdo, fiscaliza¢do e supervisdo dos exames
publicos promovidos pela ANAC.

Art. 8° Até que seja implantado o sistema de controle das horas trabalhadas, o servidor deverd
assinar a declaracdo de que trata o § 2° do art. 6° do Decreto n° 6.114, de 2007, contida do Anexo III
desta Instrucdo Normativa.

Pardgrafo unico. Caberd a chefia imediata o controle da compensacdo da carga hordria do
servidor.

Art. 9° O valor da gratificagdo serd calculado por hora trabalhada, apurada no més de realizacio
da atividade, na forma prevista no Anexo II desta Instrucio Normativa.

§ 1° A gratificagc@o ndo serd incorporada a remuneragdo, aos proventos ou a pensdes nem servira
de base para o célculo para quaisquer outras vantagens.

§ 2° Os valores dispostos no Anexo II poderdo ser revistos, desde que o valor maximo da hora
trabalhada ndo seja superior a 2,2% (dois virgula dois por cento), em se tratando das atividades
descritas nos incisos I e II do art. 3° desta Instru¢ao Normativa, e 1,2% (um virgula dois por cento), em
se tratando daquelas descritas nos incisos III e IV do mesmo dispositivo, incidentes sobre o maior
vencimento bésico da Administracdo Publica Federal.

§ 3° O valor da gratificacdo observard o cargo e a formagdo do servidor que exercer as
atividades descritas nos incisos [ a IV do art. 3° desta Instru¢do Normativa.

Art. 10. Os servidores que desempenharem as atividades de instrutoria serdo avaliados pelos
participantes do curso.

§ 1° O instrutor que, no desempenho de suas atividades, obtiver o conceito insuficiente devera
participar de acOes de qualificagdo, como condi¢do ao reingresso no cadastro de instrutor.

§ 2° O instrutor selecionado que, injustificadamente, deixar de comparecer para ministrar
atividade de capacitacao serd excluido do cadastro de instrutores pelo prazo de um ano.

Art. 11. Para andlise de pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou concurso, serd
necessdrio o envio de processo a GGEP, no prazo de até 30 (trinta) dias apds a realizacdo do evento,

com os seguintes documentos:

I - memorando de encaminhamento;



IT - declaragdo contida no Anexo III desta Instru¢do Normativa, disponibilizada na Intranet -
RH/Formuldrios;

III - edital ou instru¢des gerais relativos ao exame/curso/concurso, publicados no Didrio Oficial
da Unido ou no sitio da ANAC;

IV - indicacdo de escolaridade e/ou experiéncia profissional do servidor;

V - lista do cadastro dos servidores lotados na unidade organizacional em que ocorreu o evento,
com observancia do rodizio entre os servidores;

VI - avaliag¢do de desempenho das atividades do instrutor, no caso de curso ou treinamento;
VII - relatério sucinto das atividades desenvolvidas;
VIII - pauta de frequéncia, no caso de instrutoria; e

IX - mapa de compensagao de horas atestado pelo chefe imediato, no caso de evento realizado no
horério de trabalho.

§ 1° O pagamento da GECC ficard condicionado a entrega da documentacdo prevista neste
artigo.

§ 2° Os documentos previstos nos incisos II e IX deste artigo serdo arquivados nos
assentamentos funcionais do servidor.

§ 3° No caso de servidor com origem em outro 6rgio ou entidade, os documentos previstos nos
incisos II e IX deste artigo serdo encaminhados ao 6rgdo ou entidade de origem.

Art. 12. As despesas decorrentes desta Instru¢do Normativa correrdo a conta dos recursos
orcamentario-financeiros da ANAC.

§ 1° Quando o encargo de curso ou concurso implicar deslocamento do servidor, serdo
concedidas didrias e passagens.

§ 2° Os pagamentos a titulo de passagens, de didrias, de gratificacdo por encargo de curso ou
concurso referentes a participacdo de servidor da ANAC em evento realizado em regime de

cooperacao com outra institui¢do serdo assumidos, preferencialmente, pela instituicao beneficidria.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia de Administra¢do e Financas
da ANAC.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo.

CLAUDIO PASSOS SIMAO
Diretor-Presidente Substituto

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO - BPS, V.5, N. 14 S (EDICAO
SUPLEMENTAR), DE 14 DE ABRIL DE 2010.



ANEXO 1

Especifica¢des quanto ao tipo de atividade

1. INSTRUTORIA EM CURSO DE FORMACAO DE CARREIRA

Ministrar aulas em cursos de formacao de carreiras, atuando como facilitador
do processo de aprendizagem e difusdo do conhecimento.

2. INSTRUTORIA EM CURSO DE DESENVOLVIMENTO E
APERFEICOAMENTO

Ministrar aulas em cursos de desenvolvimento e aperfeicoamento e em eventos
educacionais em geral, atuando como facilitador do processo de aprendizagem
e difusdo do conhecimento.

3. INSTRUTORIA EM CURSO DE TREINAMENTO

Ministrar treinamento sobre aplicativos que integram a drea da informadtica em
nivel avancado, intermedidrio ou bdsico para a qualificacio e o
aperfeicoamento do participante, utilizando técnicas especificas de carater
operacional; ministrar treinamento em sistemas corporativos da Administragao
Publica Federal para a qualificagdo e o aperfeicoamento do servidor de carater
operacional.

4. INSTRUTORIA EM CURSO GERENCIAL

Ministrar aulas em cursos gerenciais e eventos educacionais de gestao, atuando
como facilitador do processo de aprendizagem e difusdo do conhecimento.

5. TUTORIA EM CURSO A DISTANCIA

Acompanhar os cursos a distancia, orientar os alunos, receber e avaliar
trabalhos, fomentar e avaliar debates no férum virtual, moderar chats e listas
de discussdes em ambientes virtuais de aprendizagem.

6. COORDENACAO TECNICA E PEDAGOGICA

Decidir, na condi¢do de especialista, quanto ao contetido técnico que deve ser
ministrado, colaborando na escolha de métodos e técnicas de ensino que
viabilizem o alcance dos objetivos estabelecidos para determinada drea ou
disciplina.

7. ELABORACAO DE MATERIAL DIDATICO

Elaborar ou aperfeicoar material didético destinado a cursos presenciais € a
distancia.

8. ELABORACAO DE MATERIAL MULTIMIDIA PARA CURSO A
DISTANCIA

Elaborar ou aperfeicoar material multimidia destinado a cursos a distancia.

9. ATIVIDADE DE PALESTRANTE/CONFERENCISTA EM EVENTO DE
CAPACITACAO

Proferir palestra sobre tema da atualidade, de interesse geral ou setorial da
Administracdo Publica.

10. INSTRUTORIA EM CURSO DE POS-GRADUACAO

Ministrar aulas em cursos de Pés-Graduacdo Latu Sensu, atuando como
facilitador do processo de aprendizagem e difusdo do conhecimento.

11. ORIENTACAO DE MONOGRAFIA

Auxiliar o aluno no desenvolvimento/elaboragdo de monografia para fins de
obtencao do titulo de Especialista Latu Sensu.

12. BANCA EXAMINADORA OU DE COMISSAO PARA EXAMES
ORAIS, ANALISE CURRICULAR, CORRECAO DE PROVAS
DISCURSIVAS, ELABORACAO DE QUESTOES DE PROVAS OU PARA
JULGAMENTO DE RECURSOS INTENTADOS POR CANDIDATOS.

Desenvolver atividades relacionadas a elabora¢do e a correcdo de provas




escritas ou orais que exijam avaliacdo por equipe com amplo conhecimento e
experiéncia no campo do saber respectivo.

13. LOGISTICA DE PREPARACAO E DE REALIZACAO DE CURSO,
CONCURSO PUBLICO OU EXAME

Desenvolver atividades de planejamento, coordenagao, supervisao, execucao e
avaliacdo de resultados.

Coordenador/Planejador — responsavel por todas as instancias do processo.
Supervisor — assessor do Coordenador/Planejador nas atividades de preparagdo
do curso/exame/concurso.

Executor — auxiliar nas atividades de logistica do curso/exame/concurso.

14. APLICACAO, FISCALIZACAO/ OU SUPERVISAO DE PROVAS OU
DE EXAME OU DE CONCURSO PUBLICO

Aplicador - auxiliar do chefe de sala, responsdvel por inibir a pratica de atos
lesivos ao exame.

Fiscal — autoridade méaxima dentro da sala ou local de aplicacao dos exames. O
Fiscal assina atas, promove a identificacdo individual dos candidatos, é
responsavel pela frequéncia. Em suma, cuida da burocracia relacionada a
aplicacdo do concurso.

Supervisor — responsavel pela coordenacdo geral no dia de realizacio do
exame. Cabe-lhe dirimir dividas e apontar solu¢des para eventuais problemas.




ANEXO IT

Valores e percentuais, por hora trabalhada, da Gratificacao por Encargo de Curso ou
Concurso, de acordo com a atividade desenvolvida pelo servidor selecionado e os pré-

requisitos a ele exigidos.

FORMACAO/EXPERIENCIA

Atividades

Nivel Médio

Nivel Superior

Pés-grad. Latu Sensu Completo

Mestrado Completo

Doutorado Completo

Pés-Doutorado Completo

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

Até 2 anos de

Mais de 2 anos

experiéncia experiéncia experiéncia experiéncia experiéncia experiéncia
Percentual 130% 140% 1.50% 1.60% 170% 180% 190% 2.00% 2.10% 2.20%
Instrutoriaem
1 Cursode X X 4744 158,78 170,12 18146 92,8 204,14 21549 226.83 238,17 249,51
Formagdo de
Carreiras
Instrutoriaem
Cursode
2 | Desenvolvimento X X 14744 158,78 170,12 18146 192.8 20414 21549 226.83 238.17 249.51
e
Aperfeigoamento
Percentual 0.90% 0.95% 100% 105% 110% 115% 120% 125% 130% 135% 140% 145%
Instrutoriaem
3 Cursode 102,07 107.74 341 19.08 124,75 130,42 136,09 1177 1744 153,11 158.78 164,45
Treinamento
Percentual 130% 140% 150% 160% 170% 180% 190% 2.00% 2.10% 2.20%
4 Instrutoria em X X 14744 158,78 170,12 18146 192.8 204,14 21549 226,83 238,17 249,51
Curso Gerencial
Percentual 125% 125% 130% 130% 135% 135% 140% 140% 145% 145%
5 T““’;J‘“ *f“c‘” sod X X 14177 141,77 14744 14744 153,11 153,11 158,78 158,78 164,45 164,45
istincia
Percentual 100% 105% 110% 1,15% 120% 125% 130% 135% 140% 145%
Coordenago
6 Técnicae X X 341 19.08 124,75 130,42 136,09 1177 1744 153,11 158.78 164,45
7 X X 11341 119,08 12475 13042 136,09 14177 147.44 153,11 158,78 164.45
Percentual 130% 140% 150% 160% 170% 180% 190% 2.00% 2.0% 2.20%
Elaboragao de
8 Material X X U744 158.78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226.83 238,17 249,51
Multimidia para
Curso a Distéincia
Ativ le de
Palestrante/Conf
9 erencistaem X X 14744 158,78 170,12 18146 192.80 204,14 21549 226.83 238,17 249,51
Eventode
Capacitagio
Instrutoriaem
10 | CursodePs X X U744 158.78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226.83 238,17 249,51
Graduagio
Orientaciode
1 X X 14744 158,78 170,12 18146 192.8 20414 21549 226.83 238.17 249.51
Monografia
2 Banca examinadora ou de comiss&o para exames orais, andlise curricular, correcdo de provas discursivas, elaboragdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos
Percentual X X 120% 125% 135% 145% 1,55% 165% 1.75% 1.85% 195% 2.05%
2.1 | Exameoral X X 136,09 1177 153,11 164.45 175.79 187,13 198,47 209.81 22116 232,50
Percentual 0.75% 0.30% 0,85% 0.90% 0.95% 100% 1,05% 110% 1,15% 120%
22 Curricular X X 8506 90.73 96.40 102,07 107.74 13.41 119.08 12475 13042 136.09
Percentual X X 130% 140% 1.50% 1.60% 170% 180% 190% 2,00% 2.10% 2.20%
23 C"”;‘““"”“’” X X U744 158.78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226.83 238.17 249.51
iscursiva
.4 | Haporaciode X X U744 158,78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226,83 238.17 249,51
Questiode Prova
2.5 J“‘i“"“"“""‘ X X 14744 158,78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226,83 238,17 249,51
ceurso
Percentual 120% 125% 130% 135% 140% 145% 150% 1.55% 1.60% 1.65% 1.70%
12.6 | ProvaPritica 136.09 14177 U744 153.11 158.78 164.45 170,12 175.79 18146 187,13 192.80
Percentual X X 130% 140% 1.50% 1.60% 170% 180% 190% 2,00% 2.10%
[p.g |Andlise Criticade X X 1744 158,78 170,12 18146 192,80 204,14 21549 226,83 238.17
Questdode Prova
Julgamento de
2.8 | Concursode X X U744 158.78 170.12 18146 192,80 204,14 21549 226.83 238.17 249,51
Monografia
B Logistica de Preparagdo e de Realizagdo de Curso, Concurso Piblico ou Exame
Percentual X X 0.75% 0,30% 0.85% 0.90% 0.95% 100% 105% L10% 1,15% 120%
B.1 | Plancjamento X X 8506 90.73 96.40 102,07 107,74 13.41 19.08 124,75 13042 136,09
1532 | Coordenaga X X 8506 90.73 96.40 102,07 107.74 13.41 119.08 12475 13042 136.09
Percentual X X 0.60% 0.60% 0,70% 0.70% 0.70% 0,70% 0.80% 0.80% 0.90% 0,90%
B33 | Supervisio X X 68.04 68.04 79.39 79.39 79.39 79,39 90.73 90,73 102,07 102,07
Percentual 0.50% 0.50% 0.50% 0.50% 0.50% 0.50% X X X X X X
3.4 Execugio 56,70 56,70 56,70 56,70 56,70 56,70 X X X X X X
" Aplicagio, Fiscalizagdo ou Supervisio de Provas ou de Exame ou de Concurso Publico
Percentual 0.45% 0.45% 0.45% 0.45% 0.45% 0.45% X X X X X X
.1 Aplicagio 5103 5103 5103 5103 5103 5103 X X X X X X
Percentual 0.60% 0.60% 0.60% 0.60% 0.60% 0.60% X X X X X X
12 | Fiscalizagio 68.04 68.04 68.04 68.04 68.04 68.04 X X X X X X
Percentual X X 0.75% 0.30% 0.85% 0.90% 0.95% 100% 105% 110% 1.15% 120%
143 | Supervisio X X 8506 90.73 96.40 102,07 107,74 13.41 119.08 12475 130,42 136,09




ANEXO III

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu

(nome completo)
Matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de

(denominagao, cédigo, etc.)
do Quadro de Pessoal do , em exercicio na
(0) , declaro ter participado, no ano
em curso, das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico ou exame
vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n°
6.114, de 15 de maio de 2007:

Atividades Instituicdo Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM
CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.
Cidade, de de

Assinatura do servidor




