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1. INTRODUCAO

O presente Manual estabelece os procedimentos para concessdo de
capacitagdo e desenvolvimento aos servidores da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil —
ANAC ou que nela tenham exercicio, de acordo com o art. 23, III, da Instrucdo
Normativa n° 32, de 25 de novembro de 2009, e alteracdes posteriores, bem como os
critérios para a concessdo de Licenca Capacitac@o, prevista no art. 87 da Lei n® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990.

A elaboragdo de procedimentos internos de execucdo de trabalhos de rotina é
extremamente importante para garantir a padronizagdo e a transparéncia dos processos
de uma organizagao.

Este MPR se insere em um contexto regulatério composto por leis,
regulamentos e outros atos normativos. O processo que resulta na aprovagdo deste MPR
(ou de sua revisdao), visando adicionar, alterar ou cancelar partes dele, € de
responsabilidade do Comité Gestor de Capacitagdo - CGCAP.

Servidores em todos os niveis da ANAC estdo encorajados a fornecer
sugestdoes para as revisdes deste documento. Mudancas na politica de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoas no dmbito do Poder Executivo Federal ou da Agéncia sdao
motivos para uma revisao.

As sugestdes de revisdo deverdo ser encaminhadas ao Comité Gestor de
Capacitacido - CGCAP, com as respectivas justificativas. Todas as sugestdes recebidas
serdo analisadas, em coordenacdo com as unidades organizacionais afetas.



2. DEFINICOES

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Afastamento para estudo no exterior
Participacdo do servidor em eventos de capacitacdo no exterior, de acordo com as
diretrizes estratégicas da ANAC;

Ambientacao

Acdo destinada a integracdo do servidor a Agéncia e conhecimento de sua
estrutura e funcionamento, para que atue efetivamente no desenvolvimento de
suas atividades, com a observancia da ética, do regime juridico, dos direitos e
deveres e das normas institucionais;

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;

Capacitacao em Servico
Conjunto de atividades desenvolvidas em local de trabalho sob orientacdo;
treinamento em servico (on the job training);

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;

Curso 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 certificacdo concedida apds aprovacdo 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;

Cursos Presenciais

Conjunto sistematizado de acdes de capacitagdo para atender as necessidades dos
servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser ministrado
interna ou externamente com a presenca de instrutor e participacdo em sala de
aula;

Cursos Semi-Presenciais

Conjunto sistematizado de acdes de capacitagdo adaptado as necessidades dos
servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser ministrado
interna ou externamente sendo parte presencial e parte a distancia;



2.9.

2.10.

2.11

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16

2.17.

2.18.

Escolas de Governo

Instituicdes destinadas, precipuamente, a formag¢do e ao desenvolvimento de
servidores publicos, incluidas na estrutura da Administracdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional,

Evento de Capacitacao

Qualquer acdo de capacitacdo e desenvolvimento sistematizada, que atenda as
necessidades dos servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser
ministrado interna ou externamente;

Formacao Profissional

Acdo voltada para garantir a qualificacdo no nivel técnico-operacional do
servidor, facultando-lhe a participagdo em cursos de média e longa duragdo, que
contribuam para a aquisicado de competéncias fundamentais e imprescindiveis ao
desempenho profissional;

Grupos Formais de Estudo

Atividades planejadas com a finalidade de fomentar estudos de interesse da
ANAC, compostas por equipes multidisciplinares da Agéncia ou de institui¢des
nacionais € internacionais;

Intercambios
Troca de experi€ncias profissionais em que o participante absorve e transmite
novas competéncias em outra instituicao, por tempo determinado;

Oficina de Trabalho
Grupo de trabalho com o objetivo de solucionar questdes propostas e que deve
apresentar um produto em um prazo determinado;

Participacao com onus para a ANAC

Quando implicar concessdo de passagens, didrias e/ou pagamento de taxas,
inscricdo, mensalidades, assegurados ao servidor o vencimento e demais
vantagens do cargo;

Participacdo com onus limitado para a ANAC
Quando implicar apenas manutencdo do vencimento e demais vantagens do cargo;

Participacao sem 6nus para a ANAC

Quando ndo acarreta qualquer despesa para a Agéncia, seja de vencimento ou
demais vantagens e/ou passagens, didrias, pagamento de taxas, inscricdo,
mensalidades;

Pés-Graduacao

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 geracao e expansao do conhecimento. Abrange cursos de
Especializacdo, Mestrado, Doutorado e P6s-Doutorado;



2.19.

2.20.

Seminario, Congresso, Workshop e Assemelhados

Evento que retine um conjunto de profissionais, visando a andlise e discussao de
um determinado tema, possuindo os participantes conhecimento prévio ou
interesse em comum sobre o assunto, com duracio de pelo menos 1 (um) dia;

Unidade Organizacional (UORG)

Unidade da estrutura organizacional da ANAC: Diretoria-Presidente, Diretorias,
Orgios de Assessoramento, Superintendéncias, Geréncia de Andlise e Pesquisa da
Seguranca Operacional (GGAP), Procuradoria Geral, Corregedoria, Ouvidoria.



3. INFORMACOES GERAIS
3.1. COMITE GESTOR DE CAPACITACAO - CGCAP

3.1.1. O CGCAP ¢ responsavel pela conducdo da execucdo da Politica de
Capacitacdo e Desenvolvimento, destinada a assegurar a profissionalizacdo dos
servidores da ANAC.

3.1.2. Sido instrumentos dessa Politica: Plano Anual de Capacitacdo; Relatério de
Execuc¢do do Plano Anual de Capacitagado e Sistema de Gestao por Competéncia.

3.1.3. De acordo com a Instrucdo Normativa n° 32, de 25 de novembro de 2009, e IN
41 de 9 de junho de 2010, compete ao CGCAP:

a) consolidar as solicitagdes de capacitacao das UORGs;
b) coordenar o planejamento do Plano Anual de Capacitagao;
¢) aprovar o Plano Anual de Capacitacao da ANAC;

d) validar o curso de formacdo profissional previsto para as carreiras de nivel
superior e o curso de ambientagcdo aos novos servidores das carreiras da ANAC;

e) monitorar e avaliar as acOes de capacitacio e desenvolvimento dos
servidores no ambito institucional;

f) selecionar candidatos a programas de formagao e capacitagdo na modalidade
de pés-graduacao;

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

h) deliberar sobre as solicitacdes de participagdo do servidor em evento de
capacitacdo de qualquer natureza inclusive sobre aqueles que envolvam deslocamento
dentro e fora do pais, independente do periodo do afastamento;

i) elaborar o Relatério de Execugdo do Plano Anual de Capacitagdo; e

J) promover a disseminagao da Politica de Capacitagdao e Desenvolvimento dos
servidores da Agéncia ou que nela tenham exercicio.

3.14. Sao objetos de andlise e deliberacio do CGCAP: ambientagdo;
aperfeicoamento; capacitacdo em Servigo; cursos presenciais, semipresenciais € a
distancia; afastamento para estudo no exterior; formagdo profissional; intercAmbios;
pos-graduagdo; e semindrios, congressos, workshops e assemelhados.

3.1.5. Eventos que caracterizem Grupos Formais de Estudo e/ou Oficinas de Trabalho
ndo serdo passiveis de andlise e deliberagdo do CGCAP, sendo considerados missao
técnica para fins de concessdao de didrias e passagens e pagamento de taxa de
participacao.



3.2. PLANO ANUAL DE CAPACITACAO DA ANAC

3.2.1. O Plano Anual de Capacitacio da ANAC é composto pelos programas de
capacitacdo e desenvolvimento da Agéncia e define as linhas norteadoras das acdes, que
serdo planejadas, executadas e avaliadas para as Unidades Organizacionais (UORGsS).

3.2.2. Cada programa € composto por um grupo de projetos reunidos em funcdo de
um tema comum e gerenciados de uma forma integrada.

3.2.3. O Plano Anual de Capacitacdo € composto pelos seguintes Programas:

I. Programa de Ambientacio e Integracao da ANAC
Consiste em acdes de capacitacdo destinadas a ambientag@o e a integracao
do servidor a Agéncia, para que atue efetivamente no desenvolvimento de
suas atividades, com a observancia da ética, do regime juridico, dos direitos
e deveres e das normas institucionais, favorecendo o processo de

socializagdo dos servidores e visando a consolidacio da cultura
institucional e melhoria da qualidade de vida no trabalho.

II. Programa de Qualificacdo Técnica em Aviacao Civil
Consiste em acOes de capacitagdo com foco no desenvolvimento e na
atualizacdo do servidor em competéncias inerentes as diversas dreas de
atuacdo da Agéncia no Ambito da Aviagao Civil.

III. Programa de Formacao e Desenvolvimento Gerencial
Consiste em acOes de capacitacdo destinadas a aquisicio e a
operacionalizacdo de conteidos de gestdo para o servidor ocupante de
cargo comissionado ou que apresente potencial para ocupé-lo.

IV.Programa de Aperfeicoamento Institucional
Consiste em acOes de capacitacdo com foco no desenvolvimento e na
atualizacdo do servidor em competéncias individuais e nas inerentes aos
processos institucionais da Agéncia.

3.2.4. Os Projetos de Capacitacdo, que compdem os Programas acima descritos, sao
empreendimentos com objetivos bem definidos em fun¢@o de problemas, necessidades,
oportunidades ou interesses manifestados pelas unidades organizacionais, com a
finalidade de planejar e coordenar acdes voltadas para a melhoria de processos de
capacitacdo e alcance de resultados em seus diferentes niveis e contextos, com foco no
desenvolvimento das competéncias necessarias.

3.2.5. Os Projetos de Capacitagdo sao compostos por eventos de capacitacdo,
desenvolvidos internamente ou por meio de aquisicao externa, nas formas previstas no
artigo 2°, do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e artigo 11, pardgrafo tnico,
da Instru¢do Normativa n° 32, de 25 de novembro de 2009, quais sejam, cursos
presenciais, semipresenciais, a distancia, capacitagdo em servigo, intercambios, estagios,
semindrios, congressos, workshops e assemelhados, relativos aos eixos teméticos:
Aviacdo Civil, Institucional e Gerencial.

3.2.6. O Plano Anual de Capacitacdo serd implementado a partir de sua publicacio
em Portaria especifica.



3.3. ORCAMENTO PARA CAPACITACAO DOS SERVIDORES DA ANAC

3.3.1. O or¢amento previsto no Plano Plurianual da ANAC, destinado aos eventos de
capacitacdo dos servidores, é composto pelas seguintes A¢des Orcamentarias:

a) Capacitacao de Especialistas e Técnicos da Aviagao Civil,;
b) Capacitacdo de Servidores Publicos Federais.

3.3.2. O orcamento previsto nas Ac¢des Orcamentdrias acima serd destinado a
capacitacdo de servidores e monitorado pelo CGCAP.



4. PROCEDIMENTOS

4.1. PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO DESENVOLVIDOS
PELA ANAC

4.1.1. Todos os eventos de capacitacio desenvolvidos pela ANAC, envolvendo
servidores da Agéncia, deverdo ser submetidos ao CGCAP, por meio de processo
autuado com os seguintes documentos:

a) Memorando - documento assinado pelo Superintendente da SCD
encaminhando ao CGCAP a lista de servidores matriculados e a programacao do evento
para andlise e deliberagdo.

b) Lista de Servidores com Matricula Confirmada — contendo: Nome,
SIAPE, Cargo, UORG, Telefone e e-mail.

¢) Especificacoes do Evento — documento contendo: objetivos, ementa,
conteddo programatico, carga hordria, ptblico alvo, data e local de realizacdo do evento.

4.1.2. A participagao de servidor em evento de capacitacio somente poderd ser
efetivada mediante o atendimento dos seguintes pré-requisitos:

a) nao estar em periodo de afastamento em razdo de usufruto de férias no
periodo de realizacdo do evento;

b) ndo estar cedido a outro 6rgao;

¢) ndo estar em gozo das seguintes licencas, no periodo de realizacdo do
evento:

1) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
ii) para atividade politica;

1i1) para tratar de interesses particulares;

iv) para desempenho de mandato classista.

4.1.3. Quando a solicitagdo implicar em afastamento, a UORG do servidor deverd
providenciar junto ao SCDP a concessao de didrias e passagens.

4.14. O resultado do pleito serd encaminhado pela Secretaria do CGCAP a érea
demandante para conhecimento.

4.1.5. Ao final do evento de capacitagdo, o processo instruido pela SCD deverd
retornar a0 CGCAP, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, contendo:

a) Relacao dos aprovados do referido evento; e

b) Consolidacdo da avaliacao do evento.
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4.1.6. O servidor que ndo comparecer ao evento de capacitagdo ou abandoni-lo,
devera apresentar justificativa ao Comité Gestor de Capacitagao no prazo méaximo de 10
(dez) dias. Caso contrario ndo podera ser inscrito em outra agdo de capacitagdo por 6
(seis) meses.

4.1.7. A penalidade prevista ndo serd devida nos casos de comprovado caso fortuito
ou for¢a maior.

4.2. PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO DESENVOLVIDOS
POR TERCEIROS, NO PAIS

4.2.1. A UORG interessada na participacdo de servidor(es) em eventos de
capacitacdo adquiridos externamente, no pais, deverd autuar processo instruido com os
seguintes documentos:

a) Nota Técnica - encaminhando o processo para andlise e deliberacdo do
CGCAP (modelo disponivel na Intranet), contendo:

i) para custo de evento inferior a 8 mil reais, assinatura da chefia
imediata; ou

ii) para custo de evento acima de 8 mil reais, assinatura da chefia
imediata e do titular da unidade organizacional; e

iii) para todas as solicitagdes: assinatura do coordenador da SCD
indicado para assessorar a UORG em tela nas a¢des de capacitagdo.

b) Formulario de Solicitacao para Participacido em Evento de Capacitacao
(modelo disponivel na Intranet)

¢) Programacio do Evento - documento emitido pela institui¢ao
organizadora, contendo: conteido programdtico, valor da inscri¢do, data e local de
realizacdo do evento, CNPJ e meios de contato.

d) Termo de Compromisso — documento que contenha o compromisso de
avaliacdo do evento autorizado e disseminagcdo das informacdes adquiridas por
intermédio do mesmo, preenchido e assinado pelo requerente e com a ciéncia da chefia
imediata (modelo disponivel na Intranet).

1) os servidores que participarem de eventos externos de 5 (cinco) dias ou
mais de duracdo ou de eventos realizados no exterior, independentemente do
prazo de duracdo, além de entregar o Formulario de Avaliacio do Evento
(disponibilizado na intranet), deverao disseminar a informagao advinda da sua
participacdo, por meio de palestra para os demais servidores da mesma unidade
organizacional de exercicio, podendo estender o convite aos demais servidores
da mesma sede da ANAC, ou publicaciao de contetido na Intranet, ou por meio
de mecanismo de disseminacdo da informagao sugerido pelo Comité Gestor de
Capacitacdo e aprovado por ele. Cabe ressaltar, que essa disseminagdo,
independentemente da metodologia utilizada, ndo implicard em pagamento de
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso.
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4.2.2. Quando a solicitagdo implicar em afastamento, a UORG do servidor deverd
providenciar junto ao SCDP a concessao de didrias e passagens.

4.2.3. A pré-inscri¢do junto a institui¢do organizadora do evento de capacitacdo € de
responsabilidade do servidor interessado.

4.2.4. Quando houver indica¢do de curso a distancia e/ou realizado fora do horério de
funcionamento da Agéncia, as horas de estudo demandadas pelo evento deverdao ser
acordadas entre a chefia imediata e o servidor.

4.2.5. Os processos deverao ser encaminhados ao Comité Gestor de Capacitacdo para
deliberacdo.

4.2.6. A participagao de servidor em evento de capacitacio somente poderd ser
efetivada mediante o atendimento dos seguintes pré-requisitos:

a) nao estar em periodo de afastamento em razdo de usufruto de férias no
periodo de realizacdo do evento;

b) ndo estar cedido a outro 6rgao;

¢) ndo estar em gozo das seguintes licencas, no periodo de realizacdo do
evento:

1) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
ii) para atividade politica;

111) para tratar de interesses particulares;

iv) para desempenho de mandato classista.

4.2.7. O CGCAP observard os seguintes critérios na andlise das propostas de
participacao em eventos e na priorizacdo das autorizacoes:

1°. Aderéncia dos objetivos a serem alcancados com a capacitacdo as
atribui¢des do servidor devidamente justificada na Nota Técnica;

2°. Histérico de capacitacdo, considerando a carga hordria de capacitagao
realizada no exercicio;

3°. Intervalo de tempo entre a solicitagdo e a ultima capacitagdo realizada;

4°, Eventos de capacitacdo fora da cidade de exercicio do servidor serdao
autorizados quando nela ndo for oferecido evento similar ou de mesmo
padrao de ensino em periodo préoximo; e

5°. Relacao custo-beneficio.

4.2.8. No caso de indeferimento da solicitagdio pelo CGCAP, o processo serd
encaminhado a drea demandante para conhecimento.

4.2.9. No caso de deferimento da solicitagao pelo CGCAP:
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a) o servidor serd comunicado que o processo dard prosseguimento aos demais
trimites administrativos (demonstrado no Quadro Resumo anexo); e

b) finalizados os trdmites administrativos, o servidor sera informado do
resultado do pleito.

4.2.10. Ao final do evento de capacitagdo o servidor deverd encaminhar a SCD:

a) copia do Certificado ou, na falta deste, a Declaracao de
Participacao/Conclusao do referido evento no prazo maximo de 10 dias;

b) Formulario de Avaliacdo do Evento (modelo disponivel na intranet) no
prazo méximo de 10 dias;

¢) Nota Fiscal para pagamento, quando for o caso, no prazo maximo de 10
dias;

d) Dados que comprovem a execuc¢do do Termo de Compromisso constante
do item 4.2.1 alinea (d), no prazo méximo de 30 dias.

4.2.11. O servidor que ndao comparecer ao evento de capacitagcdo ou abandona-lo,
deverd apresentar justificativa ao Comité Gestor de Capacitagdo no prazo méaximo de 10
(dez) dias. Caso ndo apresente justificativa ou a mesma nao seja aceita pelo CGCAP,
devera ressarcir a ANAC as despesas decorrentes de inscricdo, passagens e didrias € ndo
poderd ser inscrito em outra acdo de capacitacdo por 6 (seis) meses, a contar de
notificacdo expedida pelo CGCAP. Aplica-se o ressarcimento da inscri¢do, didrias e
passagens as situagdes de insuficiéncia académica e trancamento de matricula para os
casos de pds-graduacdo.

4.2.12. Na hipétese de nao apresentar o documento de conclusdo, a avaliacdo do
evento e/ou de ndo disseminar a informacdo advinda da sua participagdo no evento,
quando for o caso, conforme disposto no item 4.2.1, nos prazos estabelecidos, o servidor
ficard impedido de participar de novo evento de capacitagdo até que a situacdo seja
regularizada. Além disso, o Comité Gestor de Capacitacdo informard ao titular da
unidade organizacional do servidor sobre esta ocorréncia.

4.2.13. Os ressarcimentos previstos ndo serdo devidos quando comprovado caso
fortuito ou forca maior.

4.2.14. O ressarcimento serd mediante o pagamento de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) emitido pela unidade organizacional competente.

4.3. PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO DESENVOLVIDOS
POR TERCEIROS, FORA DO PAIS

43.1. A UORG interessada na participacdo de servidor(es) em eventos de
capacitacdo adquiridos no exterior, deverd autuar processo instruido com os seguintes
documentos:

a) Memorando - documento assinado pela geréncia competente, com a
justificativa para pagamento antecipado da inscricdio e a data limite para o
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pagamento, contendo obrigatoriamente os dados bancarios da instituicio promotora
do evento para o dep0dsito;

¢) Nota Técnica encaminhando o processo para andlise e deliberacdo do
CGCAP (modelo disponivel na Intranet) assinada pela chefia imediata, pelo titular da
unidade organizacional e pelo coordenador da SCD indicado para assessorar a UORG
em tela nas acdes de capacitacao.

d) Formulario de Solicitacao para Participacdo em Evento de Capacitacao
(modelo disponivel na Intranet)

e) Programacio do Evento - documento emitido pela institui¢do
organizadora, contendo: conteido programadtico, valor da inscri¢do, data e local de
realizacdo do evento e meios de contato.

f) Formulario de Solicitacio de Afastamento do Pais (disponibilizado na
Intranet);

g) Formulario de Opc¢ao de Recebimento de Diaria - com op¢do de moeda
estrangeira (disponibilizado na Intranet)

h) Minuta de Despacho de Afastamento do Pais (modelo disponivel na
Intranet) para assinatura da autoridade competente;

i) Para eventos sem tradu¢do simultdnea para o portugués, anexar
Comprovante de Proficiéncia no Idioma exigido para participagdo no referido evento.

Jj) Termo de Compromisso — documento que contenha o compromisso de
avaliacdo do evento autorizado e disseminacdo das informacdes adquiridas por
intermédio do mesmo, preenchido e assinado pelo requerente e com a ciéncia da chefia
imediata (modelo disponivel na Intranet).

i) os servidores que participarem de eventos externos de 5 (cinco) dias ou
mais de duracdo ou de eventos realizados no exterior, independentemente do
prazo de duracgdo, além de entregar o Formulario de Avaliacao do Evento
(disponibilizado na intranet), deverdo disseminar a informac¢do advinda da sua
participacao, por meio de palestra para os demais servidores da mesma unidade
organizacional de exercicio, podendo estender o convite aos demais servidores
da mesma sede da ANAC, ou publicaciao de contetido na Intranet, ou por meio
de mecanismo de disseminacdo da informacao sugerido pelo Comité Gestor de
Capacitagdo e aprovado por ele. Cabe ressaltar, que essa disseminagdo,
independentemente da metodologia utilizada, ndo implicard em pagamento de
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso.

4.3.2. Quando da solicitacdo do evento internacional, deverd constar cadastro prévio
na SCDP.

4.3.3. A pré-inscri¢do junto a institui¢do organizadora do evento de capacitacdo € de
responsabilidade do servidor interessado.
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4.3.4. O servidor que participar de eventos de capacitacdo no exterior, no interesse da
Administracdo, devera solicitar a unidade competente a emissdo do passaporte de
Servico com os respectivos vistos, quando necessarios.

4.3.5. Os processos deverao ser encaminhados ao Comité Gestor de Capacitacdo para
deliberacdo.

4.3.6. As UORGs poderdao propor o méaximo de dois servidores por evento
internacional, no exercicio, exceto nos casos em que o certificado individual de
participacdo no evento seja requisito para obtencdo de credencial requerida para
realizacdo de atividade funcional especifica do servidor.

4.3.7. O servidor que participar de evento de capacitacdo no exterior nio poderd
participar de outro evento desta modalidade antes de decorrido o periodo de 6 (seis)
meses contados a partir da data de conclusdo, ressalvada a hipétese de mddulo
complementar do mesmo evento ja autorizado ou de interesse exclusivo da ANAC,
justificado pela drea interessada e aprovado Comité Gestor de Capacitagao.

4.3.8. A participagdao de servidor em evento de capacitacio somente poderd ser
efetivada mediante o atendimento dos seguintes pré-requisitos:

a) ndo estar em periodo de afastamento em razdo de usufruto de férias no
periodo de realizagcao do evento;

b) ndo estar cedido a outro 6rgao;

¢) ndo estar em gozo das seguintes licencas, no periodo de realizacdo do
evento;

i. por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
i1. para atividade politica;

iii. para tratar de interesses particulares;

1v. para desempenho de mandato classista;

4.3.9. O CGCAP observard os seguintes critérios na andlise das propostas de
participacdo, bem como para selecdo e classificacdo dos servidores na hipétese do
nimero de candidatos indicados ser superior ao das vagas definidas nos eventos,
conforme ordem de prioridade:

1°. Aderéncia dos objetivos a serem alcancados com a capacitagdo as
atribuicdes do servidor devidamente justificados na Nota Técnica;

2°, Historico de capacitagdo no exercicio, realizada no exterior, e intervalo
de tempo entre a solicitacdo e a ultima capacitacio realizada;

3°. Carga hordria de capacitagdo realizada no exercicio;

4°. Relacao custo-beneficio;
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4.3.10. No caso de indeferimento da solicitacdo pelo CGCAP, o processo serd
encaminhado a drea demandante para conhecimento.

4.3.11. No caso de deferimento da solicitagdo pelo CGCAP:

a) o servidor serd comunicado, por meio de mensagem eletronica, que o
processo dard prosseguimento aos demais tramites administrativos (demonstrado no
Quadro Resumo anexo);

b) o servidor deverd providenciar, junto a institui¢cdo organizadora do evento
documento comercial (Invoice), a ser encaminhado a SAF conforme instru¢des contidas
no comunicado do CGCAP

i. Invoice - documento comercial emitido pela instituicdo de ensino para
a Superintendéncia de Administracio e Financas indicando o servigo,
quantidade de participantes e precos acordados entre o fornecedor e o
comprador, para que a ANAC possa realizar o pagamento antecipado da
despesa;

¢) finalizados os trAmites administrativos, o servidor sera informado do
resultado do pleito.

4.3.12. No caso de indeferimento da solicitacio em uma das etapas subseqiientes a
aprovacdo pelo CGCAP, o processo deverd retornar ao referido Comité para
conhecimento.

4.3.13. Ao final do evento de capacitagdo o servidor deverd encaminhar a SCD:

a) copia do Certificado ou, na falta deste, a Declaracao de
Participacao/Conclusao do referido evento no prazo mdximo de 10 dias;

b) Formulario de Avaliacio do Evento (modelo disponivel na intranet) no
prazo maximo de 10 dias;

¢) Nota Fiscal para pagamento, quando for o caso, no prazo médximo de 10
dias;

d) Dados que comprovem a Execuciao do Termo de Compromisso constante
do item 4.3.1 alinea(j), no prazo maximo de 30 dias.

4.3.14. O servidor que se afastar do pais deve dedicar-se exclusivamente ao evento,
ficando proibido seu envolvimento em quaisquer outras atividades profissionais nao
relacionadas com o objeto do evento, salvo no interesse exclusivo da ANAC,
manifestado expressamente por ocasido da aprovacao de sua participagdo;

4.3.15. O servidor que desistir de participar do evento de capacitagdo solicitado
durante o tramite do processo deverd justificar ao CGCAP. Caso ndo apresente
justificativa ou a mesma ndo seja aceita pelo Comité deverd ressarcir a ANAC as
despesas administrativas ja incorridas até o momento.

4.3.16. O servidor que ndo comparecer ao evento de capacitacdo ou abandona-lo,
deverd apresentar justificativa ao Comité Gestor de Capacitagdo no prazo méaximo de 10
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(dez) dias. Caso ndo apresente justificativa ou a mesma nao seja aceita pelo CGCAP,
devera ressarcir a ANAC as despesas decorrentes de inscricdo, passagens e didrias € nao
poderd ser inscrito em outra acdo de capacitacdo por 6 (seis) meses, a contar de
notificacdo expedida pelo CGCAP. Aplica-se o ressarcimento da inscri¢do, didrias e
passagens as situagdes de insuficiéncia académica e trancamento de matricula para os
casos de pds-graduacao.

4.3.17. Na hipétese de ndo apresentar o documento de conclusdo, a avaliacio do
evento e/ou de nao disseminar a informagdo advinda da sua participagdo no evento,
quando for o caso, conforme disposto no item 4.3.1 (j), nos prazos estabelecidos, o
servidor ficard impedido de participar de novo evento de capacitagdo até que a situacdo
seja regularizada. Além disso, o Comité Gestor de Capacitacdo informard ao titular da
unidade organizacional do servidor sobre esta ocorréncia

4.3.18. Os ressarcimentos previstos ndo serdo devidos quando comprovado caso
fortuito ou for¢a maior.

4.3.19. O ressarcimento serd mediante o pagamento de Guia de Recolhimento da
Uniao (GRU) emitido pela unidade organizacional competente.

4.3.20. A participagcdo em evento de capacitacao no exterior podera ser com Onus, com
onus limitado ou sem 6nus para a Agéncia, considerando o interesse publico.
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5. CONCESSAO DE LICENCA CAPACITACAO

5.1.1. A cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo com a respectiva remuneracao,
por até 3 (trés) meses, para participacdo de acdo de capacitagao profissional.

5.1.2.  Os periodos de licenca capacitacdo ndo sdo acumulaveis.

5.1.3. O afastamento pretendido deve atender ao interesse publico e destina-se a
proporcionar ao servidor a oportunidade de desenvolver ou adquirir novas competéncias
necessdrias ao exercicio das atribui¢des do cargo.

5.1.4. A licenga capacitacdo poderd ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser
inferior a trinta dias.

5.1.5. A licenga capacitacdo poderd ser utilizada integralmente para a elaboracdo de
dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com os
interesses da Agéncia.

5.1.6. Para usufruto da licenga capacitagdo, esta deve ser solicitada até o ultimo dia
util anterior ao quinquénio subsequente.

5.1.7. Caso o servidor solicite a licenca capacitacdo no ultimo dia anterior ao
quinquénio subsequente, poderd usufruir a licenga durante o periodo aquisitivo
subsequente, sem parcelamento.

5.1.8. Nao caracteriza acimulo solicitar nova licenca capacita¢do referente a outro
periodo aquisitivo, mesmo que tenha usufruido de licenca capacitacdo em periodo
préoximo, mas referente ao quinquénio anterior.

EXEMPLO visando  facilitar o  entendimento  (Nota  Técnica n°
595/2009/COGES/DENOP/SRH/MP):

O servidor ingressou no servigo puiblico em janeiro de 2000, completando o
primeiro periodo aquisitivo em janeiro de 2005, e a partir desta data poderia requerer
a licenca capacitacdo referente ao primeiro periodo quinquénio aquisitivo (janeiro de
2000 a janeiro de 2005) e gozd-lo dentro do lapso temporal correspondente ao segundo
periodo aquisitivo (janeiro de 2005 a janeiro de 2010). Na hipotese de o servidor
iniciar o gozo no final do més de dezembro de 2009, o periodo de trés meses da licenca
vai terminar no transcurso no terceiro periodo aquisitivo (janeiro de 2010 a janeiro de
2015), situagdo para a qual ndo existe obice legal. Posteriormente, tendo em vista jd ter
completado o segundo periodo aquisitivo, poderia o servidor protocolar novo
requerimento de liceng¢a capacitagdo e solicitar que o gozo relativo a esse periodo
tivesse inicio logo apos o usufruto da primeira licenca capacitacdo. O esquema abaixo
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destina-se a exemplificar a hipotese descrita, visando facilitar a sua compreensdo. ‘

12 Periodo aquisitivo i 2° Periodo aquisitivo 3° Periodo aquisitivo i
jan/00 jan/05 jan/10 jan/15
20/12/2009 21/3/2010
Inicio do usufruto da 1* Inicio do usufruto da 27 licenca
licenca
v
20/3/2010

Término do usufruto da 1? licenca

5.1.9. As licencas ndo usufruidas serdo canceladas.

5.1.10. Durante o periodo da licenca, é vedado ao servidor o exercicio de qualquer
outra atividade remunerada, salvo as atividades acumuldveis previstas em Lei.
Considerando que o afastamento em virtude de licenga capacitagcdo € entendido como de
efetivo exercicio, a acumulacdo ilicita é passivel de apuracdo por meio de processo
administrativo disciplinar.

5.1.11. Nao serd concedido afastamento ao servidor que esteja com suspensio
disciplinar ou preventiva, ou ainda, com prisao preventiva ou decorrente de decisao
judicial.

5.1.12. A Agéncia poderd custear a inscri¢do do servidor em agdes de capacitacdo
durante essa licenga.

5.1.13. O servidor requisitado devera requerer a concessao da licenca capacitacdo em
seu Orgdo de origem, apés prévia manifestacdo do Orgdo cessiondrio quanto a
oportunidade e conveniéncia do afastamento.

5.1.14. O servidor interessado na concessdo de licenca capacitacdo deverd, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio, salvo motivo de for¢ca maior, abrir um
processo encaminhando ao Comité Gestor de Capacitagdo os seguintes documentos:

a) Formuldrio de Solicitacdo de Licenca Capacitacao disponivel na Intranet;

b) Nota Técnica — documento assinado pelo titular da UORG de lotacdo, que
deverda demonstrar que as atribui¢cdes exercidas pelo servidor serdo cobertas durante a
licenga, bem como conter a justificativa da oportunidade de capacitacdo e da relevancia,
para a instituicao da capacitacdo pretendida pelo servidor;

¢) Programaciao do Evento - documento emitido pela institui¢do promotora,
contendo: contetido programaético, valor da inscricdo (quando for o caso), data e local de
realizacdo do evento, CNPJ e meios de contato.

5.1.15. Ap6s andlise da documenta¢do encaminhada, o Comité Gestor de Capacita¢do
providenciard parecer técnico € o encaminhard o processo administrativo com a
solicita¢do ao Diretor Presidente para deliberacao.
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5.1.16. O servidor deverd disseminar a informacdo advinda da sua participacdo, por
meio de palestra para os demais servidores da mesma unidade organizacional de
exercicio, podendo estender o convite aos demais servidores da mesma sede da ANAC,
ou publicacdo de contetdo na Intranet, ou por meio de mecanismo de disseminagao da
informacdo sugerido ao Comité Gestor de Capacitacdo e aprovado por ele, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias apds o retorno. Cabe ressaltar que essa disseminagio,
independente da metodologia utilizada, ndo implicard em pagamento de Gratificacio
por encargo de curso ou concurso;

5.1.17. Ao final da licenga, o servidor deverd apresentar, no prazo de 30 (trinta) dias,
comprovante de frequéncia no curso e certificado de conclusio.
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6. PRAZOS PARA ENCAMINHAMENTO DA SOLICITACAO E
COMPETENCIA PARA APROVACAO:

6.1. Os processos de solicitagdo de participacdo em eventos de capacitacao
desenvolvidos por terceiros, relacionados a liberacdo do servidor na sua cidade de
exercicio devem ser encaminhados ao CGCAP com antecedéncia minima de 30 dias da
data de inicio do evento ou data limite para a matricula/inscri¢ao;

6.2. Os processos de solicitacdo de participacdo em eventos de capacitacao
desenvolvidos por terceiros, que implicarem em afastamento do servidor, no pais ou
no exterior, devem ser encaminhados ao CGCAP com antecedéncia minima de 45 dias
da data de inicio do evento ou data limite para a matricula/inscri¢ao;

6.3. Os processos de solicitagdo de participacio em eventos de capacitacio
desenvolvidos pela ANAC, relacionados a liberacdo dos servidores fora da sua cidade
de exercicio, devem ser encaminhados ao CGCAP com antecedéncia de 15 dias da data
de inicio do evento.

64. As inobservancias dos prazos, assim como, a inconformidade da documentagao
implicard no indeferimento da solicitagao;

6.5. Deverao ser deliberadas pelo Comité Gestor de Capacitacao todas as acdes de
capacitacdo consideradas neste MPR.
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7. FUNDAMENTACAO LEGAL

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

Lei n® 10.871, de 20 de maio de 2004;

Lei n® 7.565, Titulo I, Capitulo VIII, Sec¢do II de 19 de dezembro de 1986;
Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

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

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

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

Resolugdo n° 15, de 30 de outubro de 2003, do Conselho de Aviagdo Civil;

Resolucdo 63 — Programa Nacional de Instru¢cdo em Segurancga da Aviagdo Civil
— PNIAVSEC, de 27 de novembro de 2008;

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

Resolugdo A35-6, da 35a Assembléia da Organizacdo da Aviacdo Civil
Internacional, 28 de setembro a 08 de outubro de 2004, que estabelece a
abordagem sistémica para o Universal Safety Oversight Audit Program -
USOAP;

Manual de Operacdes TRAINAIR, Organizacdo da Aviagdo Civil Internacional,
de 1999;

Documento n°® 5.265, que institui o Centro Regional de Inspetores de Operagdes
da OACI no Brasil, de 07 de marco de 2000;

Anexo 1 a Convengdo da Aviacdo Civil Internacional, Licencas de Pessoal,
Emenda 166, de 24 de novembro de 2005;

Instru¢do Normativa n° 22, de 9 de junho de 2010.
Instru¢do Normativa n° 32, de 25 de novembro de 2009, Art. 23, IIL.

Instru¢do Normativa n° 41, de 9 de junho de 2010.
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8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. As acdes do Comité Gestor de Capacita¢do sao passiveis de recursos dirigidos
ao Diretor-Presidente da ANAC.

8.2. Os casos omissos na elaboracdio dos MPR deverao ser solucionados pelo
Comite Gestor de Capacitagdo.

9. ANEXOS - MODELOS DE FORMULARIOS DISPONIVEIS NA
INTRANET

9.1. Nota Técnica;

9.2. Formulério de Solicitacdo de Participagdo em Evento de Capacitagdo;
9.3. Termo de Compromisso;

94. Formulério de Solicitacdo de Afastamento do Pais;

9.5. Formulério para Opcao de Recebimento de Didria;

9.6. Minuta de Afastamento do Pais;
9.7. Solicitag¢do de Licenca de Capacitagao; e

9.8. Avaliagdo de Evento.
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Tipos de afastamentos
/ licengas

PARTICIPAGAO EM

EVENTOS DE

CAPACITACAO
DESENVOLVIDOS PELA

ANAC

PARTICIPAGAO EM

EVENTOS DE

CAPACITACAO
CONTRATADOS NA
CIDADE DE EXERCICIO

DO SERVIDOR

PARTICIPAGAO EM

EVENTOS DE

CAPACITACAO
CONTRATADOS FORA

DA CIDADE DE
EXERCICIO DO

SERVIDOR

PARTICIPAGAO EM

EVENTOS DE

CAPACITACAO
CONTRATADOS NO

EXTERIOR
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%@ ANAC
— Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

Assunto:

Evento:

Instituicdo/Razdo
Social:

Periodo:

Valor Total:

Local:

Servidor(es):

Objetivos a serem
alcangados com a
capacitacao:

Justificativa para
realizar o evento
fora da cidade de
exercicio do servidor
(se for o caso):

Data
00/00/0000

Nota Técnica N°
DIA/ANO/UORG

Pagina 1 de 2



10- Anexos:

11- Anexos
complementares
para eventos
internacionais:

[

Formulario individual de solicitagcdo de participagdo em evento de capacitagao;
Programa¢do do evento (data, local, contelido programatico, valor da
inscricdo, CNPJ e meios de contato);

Termo de compromisso.

Certificado de dominio no idioma;
INVOICE;

Dados bancarios para deposito.

Local, 00 de més de ano.

Assinatura e carimbo da chefia imediata

De acordo. Encaminha-se na forma proposta para analise e deliberagdao do comité

Gestor de Capacitacao.

Local, 00 de més de ano.

*Assinatura e carimbo do titular

da Unidade Organizacional demandante

PROTOCOLO ANAC

*Para eventos com Valor Total acima de RS 8.000,00 OU com afastamento para fora do pais,

solicitar assinatura do titular da UORG.
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%@ ANAC
_ Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

DADOS DO SO A

DESCRICAO DO DESLOCAMENTO
Internacional:
| Regresso: |

Nacional:
Saida:

| Duraggo: (dias) |

INFORMAGOES SOBRE O EVENTO

PARTICIPACAO DA ANAC

Sim Ndo

Sim Ndo

Sim Nzo | Moeda e Valor (por extenso): |

Para eventos no exterior, data limite para pagamento da inscri¢do e dados bancarios da instituicdo credora; Data limite
para a confirmagao da inscri¢do; outras informagdes imprescindiveis.

SERVIDOR:

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO DO SERVIDOR:
AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA:




Data

UORG. 00/00/0000

@ ANAC
- Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, )
inscrito no Evento de Capacitagcao , a ser
realizado em (local de realizagdo), no periodo
de , tenho ciéncia que as informagdes adquiridas

durante os eventos externos de 5 (cinco) ou mais dias de duragdo ou de eventos
realizados no exterior devem ser compartilhados com os demais servidores dentro da
minha Unidade Organizacional — e mesmo com outras Unidades, quando for o caso,
sem que haja o recebimento, por mim, de Gratificacio por Encargo de Curso ou
Concurso — GECC. Além disso, tenho ciéncia que as horas despendidas com a
dissemina¢do da informagdo ndo serdo computadas como horas de capacitagdo. Sendo
assim, no prazo miaximo de 30 (trinta) dias apds o retorno, assumo o compromisso de
disseminar tais informagdes por meio de palestras ou publicacdo de conteido na
Intranet, ou ainda, por mecanismos sugeridos pelo Comité Gestor de Capacitacao.

Independente da duracdio do evento ou do local de realizacdo,
comprometo-me a encaminhar, a Superintendéncia responsdvel pela autorizacdo da
capacitacio, o FORMULARIO DE AVALIACAO DO EVENTO, no prazo de até 10
dias ap6s a conclusdo do evento, juntamente com o CERTIFICADO e a NOTA FICAL,
quando for o caso.

Tenho ciéncia que estarei impedido de participar de novo evento de
capacitacdo até que esses documentos sejam apresentados ou enquanto nio forem
disseminados os conhecimentos adquiridos, se for o caso.

Por fim, caso ocorra algum motivo de forca maior para o nao
comparecimento, ou para o afastamento do evento, ou para a insuficiéncia académica,
devera ser por mim justificado e aceito pelo Comité Gestor de Capacitacdo, de modo a
ndo acarretar ressarcimento, junto a ANAC, das despesas decorrentes de minha
participacao.

Atenciosamente,

(assinatura e carimbo do servidor)



AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

Solicitacao de Afastamento do Pais — Processo n° 60800.

ANAC rcopr

I- DESCRICAO DO DESLOCAMENTO

1 A Servigco

1 Projeto de Capacitacédo

1. Tipo de Deslocamento :

1 Reunides / Grupo de Trabalho

] Desenvolvimento do Servidor

2. Participacao do servidor no evento:
1 Palestrante 1 Participante / Treinamento

1 Membro de Delegacéo

L Congresso/Encontro/Seminario 3 Qutros:
& Outros:
3. Proposta do Deslocamento (Descricao do papel a ser desempenhado):
4. Justificativa:
5. Local e endereco completo onde ocorreri o evento:
6. Periodo do Curso
Data Inicio: / /20 Data Término: / /20
7. Duracgao do Deslocamento/Afastamento
Saida: / /20 Regresso: / /20 Duracio: dias
II - INFORMACOES SOBRE PASSAGENS
1. Data 2. Trecho 3.N°do Véo 4. Horario (DEP) 5. Horario (ARR) 6. Tipo de Bilhete

IIT - DADOS PESSOAIS

1. Nome Completo:

2. Matricula SIAPE:

3. Posto/Grad/Cargo: 4. N° do Doc. Identidade: 5. N°do CPF: 6. Céd. Funcao: 7. Classe:
8. Passaporte: Numero: Validade:
Ol sim O ndo
13. Unidade de Lotaciio: 14. Unidade de Exercicio:
IV - PARTICIPACAO DA ANAC
1.DIARIAS: O SIM I NAO | 2. PASSAGENS: OsiM I NAO 3. TAXA DE INSCRICAO: T SIM I NAO
Observacdes:
Data / /
Chefia Imediata Superintendente
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OPCAO DE RECEBIMENTO DE DIARIAS INTERNACIONAIS

Rio de Janeiro,

Eu, proposto a PCDP No com viagem
internacional programada para o periodo de a , referente ao
trecho , ¢ conforme os termos do Art 22 do Decreto

5.992/2006, opto em receber o valor correspondente as diarias internacionais em:

DOLAR

EURO

REAL

Atenciosamente,

Nome do Servidor

AGENCIAS DO BANCO DO BRASIL QUE
EFETUAM TRANSACOES CAMBIAIS COM A ANAC

* Brasilia: Agencia no 3594 - 7 - Aeroporto Internacional de Brasilia - Setor de Desembarque domestico, 05/ Brasilia - DF.

* Rio de Janeiro: Agencia no. 0001 - 9 - Rua Senador Dantas 105 Terreo CEP 30031-204 / Rio de Janeiro - RJ.
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AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

DESPACHO DO CHEFE DE GABINETE
Em / /2010

O CHEFE DE GABINETE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL -
ANAC, no uso das atribuicbes que lhe confere o Art.1°da Portaria n® 1.200, de 26 de
julho de 2010, da ANAC, autoriza o afastamento do Pais, com 6nus, no periodo de
{(incluir_periodo)} de 2010, incluindo transito, do {nome do servidor (com a sua
qualificacdo)}, para realizar (XXX), com a finalidade de (XXX), conforme o Processo
n® .

JOSE CARLOS FERREIRA



@ ANAC '
— Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

SOLICITACAO DE LICENCA CAPACITACAO

DADOS PESSOAIS

DADO ONA
Cargo Efetivo Cargo comissionado com vinculo
CGE CCT

EXERCICIO DO CARGO/FUNCAO

CESSAO DA LICENGA

Nao Sim, Valor da inscricdo em RS:

Atesto que sao veridicas as informag6es supracitadas

Data:

(Assinatura do Servidor) (Cidade, UF)

Ciente e de acordo,

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata



ﬁ”’ ANAC Formulario de Avalia¢io

Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil Eve nto d e Ca pa c ita 95 o

ATENCAO

Utilize a legenda abaixo para indicar qual seu grau de satisfacdo com relagao ao
evento de capacita¢ao do qual vocé participou:

Nome do servidor:

Evento:

Instituicao:

© - Otimo ©®-Bom ® - Regular ¢ - Ruim

Data de realizag3o: / / a / /

AVALIACKO DO EVENTO DE CAPACITACAO CONCEITO
1. Adequagdo dos conteldos aos objetivos propostos. ®

2. Adequagdo das atividades desenvolvidas para alcance dos
objetivos propostos.

3. Adequacgdo do tempo para o alcance dos objetivos propostos.

4. Profundidade com que o conteddo foi abordado,
considerando os objetivos propostos.

5. Integragdo do tema da aula com conteudos conexos de outras
disciplinas (interdisciplinaridade).

6. Integracdo entre teoria, pesquisa, pratica e/ou aspectos da
realidade.

7. Qualidade dos exemplos utilizados.

8. Aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos no trabalho.

AVALIAGAO DO ESPACO FisICO CONCEITO

17. Acesso ao local do evento. ® 6

18. Qualidade das instalagdes (ambiente fisico) destinadas a
realizacdo do evento.

19. Qualidade das instalagdes de apoio (quadro de giz ou pincel,
tomadas de multimidia, internet, cadeiras etc.)

20. Qualidade da iluminagdo, ventilagdo e acustica.

© 6 6 0
B B B B

© ©
© ©
© ®

APONTE, NO EVENTO, PONTOS FORTES E PONTOS A MELHORAR

Pontos fortes:

9. Contribuicdo para melhoria do desempenho no trabalho.

OO 6 6 6 6 6 ©
OOGGE 6 ® ©® G 6

10. Qualidade do Material Instrucional (apostilas, graficos etc.).

W PP P P P D P D

AVALIAGAO DO PROFESSOR(A)
11. Formas/métodos de apresentagéo dos contetidos.

12. Conhecimento dos temas tratados.

13. Visdo pratica dos conteudos tratados.

14. Uso de estratégias para motivar os alunos em relagdo ao
conteldo.

15. Incentivo a participagdo dos alunos na aula.

16. Incentivo a realizagdo de atividades adicionais de
aprofundamento do aprendizado.

®®®®®®§ DO ® ® ® ® O

© 6 6 ©0600
CEICINCEIGHEGHE] S
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Pontos a melhorar:




