AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 54, DE 4 DE OUTUBRO DE 2011.

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

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. 11, inciso IX, da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de
2003, e considerando o que consta do processo n° 60800.063782/2011-65, deliberado e aprovado na
Reunido Administrativa da Diretoria realizada em 4 de outubro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacado Civil - ANAC, a Gratificacao por
Encargo de Curso ou Concurso - GECC de que trata o art. 76-A da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, que serd paga exclusivamente a servidor publico civil federal, segundo as disposi¢des previstas
nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° As especificacdes quanto ao tipo de atividade, percentuais maximos de gratificacdo, os
critérios para a indicagdo dos servidores que executardo as atividades de cada evento de capacitacao e
os valores da GECC, de que trata o inciso I do art. 7° do Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007,
ficam estabelecidos por esta Instru¢do Normativa, na forma prevista nos Anexos I, II e II1.

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa, compreende-se como encargo de curso ou concurso
a participagdo, em cardter eventual, de servidor da ANAC ocupante de cargo do quadro permanente ou
de funcdo comissionada, em eventos promovidos pela ANAC, de acordo com o Anexo I, em:

I - instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeicoamento;

IT - coordenagdo técnica;

III - elaborac@o de material didatico;

IV - tutoria em curso a distincia;

V - elaboracdo de material didético para curso a distancia;

VI - banca examinadora ou de comissdo para exames orais;

VII - logistica de preparacdo e de realizacdo de cursos ou exames publicos, envolvendo
atividades de coordenacgdo e supervisio; e

VIII - aplicacio e fiscalizacdo de exames publicos.



§ 1° Os exames de proficiéncia, de competéncia (exames de check) e demais tipos de avaliacdes,
de competéncia dos Inspetores de Aviacdo Civil, examinadores credenciados e demais servidores da
ANAC, ndo serdo classificados como exame publico.

§ 2° Para as atividades de instrutoria, compreende-se como publico alvo misto aquele composto
por, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de servidores publicos federais.

Art. 4° As atividades em eventos de capacitagdo desenvolvidas por servidores da Agéncia
deverdo ser realizadas, preferencialmente, fora do horédrio normal de expediente.

§ 1° Se a atividade for realizada durante o horario normal de expediente da Agéncia, o servidor
devera solicitar autorizacdo prévia da chefia imediata, nos termos do Anexo V, e proceder a devida
compensac¢do de horas no prazo de até 1 (um) ano.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se também aos servidores da Agéncia que atuarem em
atividades de curso ou concurso em outros 6rgdos, observada, neste caso, a prévia autorizagdo da

Diretoria da ANAC.

§ 3° A retribuicdo do servidor que executar atividades inerentes a eventos de capacitacdo nao
podera ser superior ao equivalente a cento e vinte horas de trabalho anuais.

Art. 5° As ag¢des de capacitagdo que abordem contetido programético concernente as rotinas de
trabalho ou as competéncias regulamentares das unidades organizacionais nao ensejardo o pagamento
de GECC.

Art. 6° Compete a Superintendéncia de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas - SCD:

I - promover a sele¢do de servidores para desempenharem as atividades do art.3°, descritas no
Anexo I, através de processo seletivo interno, publicado em Boletim de Pessoal e Servigo - BPS, o
qual estabelecera os critérios a serem seguidos, dentre os quais, obrigatoriamente:

a) competéncias profissionais requeridas;

b) complexidade e descricao da atividade a ser realizada, incluindo a carga horaria;

c¢) disponibilidade;

IT - organizar e gerir banco de servidores pré-selecionados para as atividades previstas no art. 3%

III - analisar pedido excepcional e 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, o qual, sendo pertinente, serd encaminhado a Diretoria da ANAC para autorizacio; e

IV - elaborar despacho atestando a freqii€ncia do servidor interessado, indicando o resultado de
sua avaliacdo, realizando o enquadramento da(s) atividade(s) realizada(s) com o total de horas a serem
pagas ao servidor, solicitando o pagamento de GECC e fornecendo outras informagdes necessarias ao
processo.

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

I - realizar o célculo da GECC, conforme despacho da SCD contido no processo de solicitagdao
de pagamento de GECC;



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

III - verificar, no controle de horas trabalhadas, o cumprimento do limite maximo de cento e
vinte horas de trabalho anuais.

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

Pardgrafo unico. Caberd a chefia imediata o controle da compensacdo da carga hordria do
servidor, conforme Anexo V.

Art. 9° O valor da gratificacdo serd calculado por hora trabalhada, apurada no més de realizacdo
da atividade, na forma prevista pelos Anexos II (classes) e III (indices percentuais).

Parédgrafo tnico. A gratificacdo ndo serd incorporada a remuneragdo, aos proventos ou a pensdes,
nem servird de base para o cédlculo para quaisquer outras vantagens.

Art. 10. Para concessdo do pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso, O
servidor requerente deverd enviar o processo a SCD, no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s a realizacao
do evento, que deverd conter os seguintes documentos:

I - declaracdo contida no Anexo IV desta Instrucdo Normativa, disponibilizada na Intranet;

IT - relatério sucinto das atividades desenvolvidas, conforme Anexo VI, disponibilizado na
Intranet;

§ 1° As instrucdes gerais relativas ao evento, publicadas em BPS ou no sitio da ANAC e a
declaracdo de liberacdo do servidor, atestada pelo chefe imediato, no caso de evento realizado no
horério de trabalho, conforme Anexo V, disponibilizada na intranet, serdo incluidos no processo pela
SCD.

§ 2° O pagamento da GECC ficard condicionado a entrega da documentacdo prevista neste
artigo.

§ 3° Os documentos previstos neste artigo serdo arquivados nos assentamentos funcionais do
servidor.

§ 4° No caso de servidor com origem em outro 6rgao ou entidade, os documentos previstos neste
artigo serao encaminhados ao 6rgdo ou entidade de origem.

Art. 11. As despesas decorrentes desta Instrucdo Normativa correrdo a conta dos recursos
or¢camentario-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
cooperacdo com outra institui¢do publica serdo assumidos pela instituicdo beneficidria.



Art. 12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia de Administragdo e Financas
ou pela Superintendéncia de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoas, no que lhes couber.

Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 14. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 39, de 13 de abril de 2010, publicada no
Boletim de Pessoal e Servico - BPS, V. 5, N° 14S (Edicao Suplementar), de 14 de abril de 2010.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente

Publicada no BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO — BPS, v. 6, n. 39 S (Edi¢cao Suplementar), de 05 de
outubro de 2011.



ANEXO 1
Especificacdes quanto ao tipo de atividade

1. INSTRUTORIA EM CURSO DE DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO

Ministrar aulas em cursos de desenvolvimento e aperfeicoamento e em eventos de capacitagdao
em geral, promovidos pela ANAC, atuando como facilitador do processo de aprendizagem e
difusdo do conhecimento, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as atribuicdes
do seu espago ocupacional. A atividade de instrutoria compreende também a elaboracdo de
questdes de prova, quando necessirio, € o planejamento, de acordo com as instrugdes
especificas contidas no processo de selecdo.

2. COORDENACAO TECNICA

Decidir, na condicao de especialista, quanto ao conteido técnico que deve ser ministrado,
colaborando na escolha de métodos e técnicas de ensino que viabilize o alcance dos objetivos
estabelecidos por determinada drea ou disciplina nos eventos de capacitagdo presenciais e a
distancia. Também se constituem atividades do coordenador técnico, elaboracdo de questdes de
prova, quando necessdrio, e o julgamento de recursos intentados por participantes, de acordo
com as instrugdes especificas contidas no processo de selecio.

3.ELABORACAO DE MATERIAL DIDATICO

Elaborar ou aperfeicoar, quando necessério, material diddtico destinado a eventos de
capacitacdo presenciais, seguindo critérios de forma e contetido publicados em processo
seletivo especifico.

4. TUTORIA EM CURSO A DISTANCIA

Exercer a mediacdo técnico-pedagdgica nos ambientes virtuais de aprendizagem, orientando os
participantes, recebendo e avaliando trabalhos, fomentando e avaliando debates no férum
virtual, moderando chats e listas de discussdes, de acordo com instrugdes especificas contidas
no processo de selecdo.

5. ELABORACAO DE MATERIAL PARA CURSO A DISTANCIA

Elaborar ou aperfeicoar, quando necessario, material did4tico e multimidia destinado a eventos
de capacitagcdo a distincia, seguindo critérios de forma e contetido publicados em processo
seletivo especifico.

6. BANCA EXAMINADORA OU DE COMISSAO PARA EXAMES ORAIS

Desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo e a avaliacdo de exames orais que exijam
equipe com amplo conhecimento e experiéncia no campo do saber respectivo.

7. ’LOGfSTICA DE PREPARACAO E DE REALIZACAO DE CURSOS OU EXAMES
PUBLICOS

Desenvolver atividades de planejamento, coordenagado e supervisdo dos exames e de cursos, de
acordo com processo seletivo especifico.

7.1 COORDENADOR- Responsavel por todas as instancias do processo.

7.2 SUPERVISOR - Assessor do coordenador nas atividades de prepara¢do dos exames e

responsdvel pela supervisdo geral no local e dia de realizacdo do exame.

8. APLICACAO E FISCALIZA CAO DE EXAMES PUBLICOS

Desenvolver atividades de execug¢do de exames publicos, de acordo com processo seletivo
especifico.

8.1 FISCAL - Autoridade médxima dentro do local de aplicagdo do exame, cuidando da
burocracia relacionada a aplicacdo do exame: identificacdo dos participantes, controle da
freqiiéncia e producao de atas.

8.2 APLICADOR - Auxiliar do fiscal, responsdvel por inibir a prética de atos lesivos ao

exame.




ANEXO II

ESPECIFICACOES DOS CRITERIOS QUANTO A FORMACAO ACADEMICA E

EXPERIENCIA COMPROVADA

CLASSES

CRITERIOS

CLASSE
A

Doutor na drea de conhecimento do evento de capacitagcdo ou profissional com 60 meses de
experiéncia, no minimo, na drea de conhecimento do evento de capacitacido, mediante
comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

CLASSE
B

Mestre na drea de conhecimento do evento de capacitagio ou profissional com 48 meses de
experiéncia, no minimo, na drea de conhecimento do evento de capacitacdo, mediante
comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

CLASSE
C

Especialista (lato sensu) na drea de conhecimento do evento de capacitacdo ou profissional
com 36 meses de experi€ncia, no minimo, na area de conhecimento do evento de capacitagao,
mediante comprovagdo por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

CLASSE
D

Graduado na drea de conhecimento do evento de capacitagcdo ou profissional com 24 meses de
experiéncia, no minimo, na drea de conhecimento do evento de capacitacdo, mediante
comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

CLASSE
E

Profissional de nivel médio ou profissional com 12 meses, no minimo, de experiéncia na area
do conhecimento, mediante comprovagdo por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.




ANEXO Il

TABELA DE PERCENTUAIS DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO, POR HORA TRABALHADA, INCIDENTES SOBRE O MAIOR

ATIVIDADES CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D CLASSE E
INSTRUTORIA EM CURSO DE
1 DESENVOLVIMENTO E 1,20% 1,10% 1,00% 0,90% 0,80%
APERFEICOAMENTO
2 COORDENACAO TECNICA 1,00% 0,90% 0,80% 0,70% 0,60%
3 ELABORAESI’EC;?E(';"ATER'AL 0,90% 0,80% 0,70% 0,60% 0,50%
4 TUTOE'QTEAA'\\:'\I giRso A 1,00% 0,90% 0,80% 0,70% 0,60%
5 E;:siiﬁi’gg gED'I\:'?:&rlElilliL 0,90% 0,80% 0,70% 0,60% 0,50%
BANCA EXAMINADORA OU DE
6 COMISSAO PARA EXAMES 1,00% 0,90% 0,80% 0,70% 0,60%
ORAIS
LOGISTICA DE PREPARACAO E
7 DE REALIZACAO DE CURSOS OU DE ACORDO COM AS ATIVIDADES ABAIXO
EXAMES PUBLICOS
7.1 COORDENADOR 0,80% 0,70% 0,60% 0,50% 0,40%
7.2 SUPERVISOR 0,70% 0,60% 0,50% 0,40% 0,30%
APLICACAOE
8 FISCALIZACAO DE ACORDO COM AS ATIVIDADES ABAIXO
DE EXAMES PUBLICOS
8.1 FISCAL 0,30%
8.2 APLICADOR 0,25%







k ANEXO IV
A N A C DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

NOME

CARGO SIAPE

ORGAO E UNIDADE DE EXERCICIO

Declaro ter participado, no ano em curso, das atividades abaixo relacionadas, previstas no art. 76-A da Lei n°
8112/90 e no Decreto n° 6114/07:
Periodo Atividade Evento de Capacitacao| Horas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO CORRENTE 0

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

5 outubro, 2011

Assinatura do Servidor




‘RANAC

ANEXO V

DECLARACAO DE LIBERACAO DO SERVIDOR

Declaro para os fins de pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso, que o (a)
servidor(a) [NOME], matricula SIAPE n°® [XXXXX], atualmente lotado(a) na [GERENCIA],
estd liberado durante o seu expediente de trabalho para realizar a atividade de [ATIVIDADE],
referente ao evento de capacitacio [NOME DO EVENTO].

Declaro ainda que o servidor apresentou cronograma de compensacao dessas horas em até 1(um)
ano, contado a partir da conclusdao da atividade e que a mesma nio estd incluida entre as

atribuicdes regimentais da [GERENCIA OU SUPERINTENDENCIA], nem entre as

atribui¢des do servidor

Sob minha inteira responsabilidade, declaro serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui

prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.

[Data e local]

Assinatura e carimbo de identificacao do chefe imediato
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ANEXO VI
RELATORIO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

CURSO:
PERIODO:
LOCAL:

NOME DO SERVIDOR:
MATRICULA SIAPE:

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS:




