A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

PORTARIA ANAC 2.529/SCD, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2011

Estabelece o0 Programa de Capacitagédo
Especifica em Representacdo Institucional no
ambito da Agéncia Nacional de Aviagédo Civil
— ANAC.

A SUPERINTENDENTE DE CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
SUBSTITUTA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere o artigo 71 do Regimento Interno da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil,
aprovado pela Resolugdo n° 119, de 3 de novembro de 2009, publicada no Diario Oficial da Unido n° 210,
secdo 1, pags.2 e 3, de 4 de novembro de 2009, pela Resolucdo n° 63, publicada no Diério Oficial da
Unido n® 231, se¢do 1, pag. 25, de 27 de novembro de 2008, e pela Resolu¢do n° 156, publicada no Diario
Oficial da Unido n° 128, secdo 1, pag. 22, de 07 de julho de 2010,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir o Programa de Capacitacdo Especifica em Representacdo Institucional PCE-PRE
com as caracteristicas e alcance constantes neste ato.

Art. 2° O PCE-PRE ¢ dividido nos seguintes mddulos:

| — Basico;

Il — Intermediario; e

111 — Avancado.

Art. 3° O PCE-PRE tem por objetivos:

| — Modulo Baésico:

a - proporcionar o conhecimento sisttmico das atividades e funcbes desempenhadas pela ANAC
?;al?:irﬁzialreeno exterior, bem como dos principais 6rgdos voltados a aviacdo civil com os quais a ANAC se

b - ainda desenvolver uma atitude comportamental positiva em relagéo a Agéncia.

Il — Modulo Intermediario:
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a - aperfeicoar as habilidades de expressdo oral e escrita em lingua portuguesa e/ou lingua
estrangeira,;

b - orientar comportamentos e posturas profissionais adequadas ao representante da Agéncia,;
C - capacitar o servidor para a organizacdo de eventos de representacdo pela ANAC; e

d - desenvolver técnicas de negociacdo, em lingua portuguesa e/ou estrangeira, alinhadas a
estrutura e interesses da ANAC.

Il — M6dulo Avangado:

a - desenvolver competéncias especificas para que os servidores que ocupantes do cargo de
Especialista em Regulacdo de Aviacdo Civil possam concorrer a vaga de Assessor de Transporte Aéreo a
Delegacgéo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

Art. 4° O PCE-PRE contribuira para o desenvolvimento das seguintes macrocompeténcias:

| — Representacdo Institucional; e

Il — Suporte.

Art. 5° Constituem referenciais de desempenho as macrocompeténcias elencadas no art. 4°:

| — Representacdo Institucional:

a — realiza apresentagdes, com correcdo e profissionalismo, utilizando os recursos instrucionais
adequados com destreza, baseando-se em normas internas e com o contetdo alinhado a estrutura da
ANAC e do sistema de aviacao civil como um todo;

b - orienta pessoas externas a ANAC sobre os canais de interface com a Agéncia, com correcao,
profissionalismo, precisdo e visdo geral integrada da estrutura da ANAC e da aviacédo civil brasileira e
mundial, utilizando os recursos de comunicac¢ao adequados;

c - representa a ANAC em eventos nacionais e internacionais, com corre¢do de linguagem, postura
e profissionalismo, utilizando adequadamente as técnicas de apresentacdo e negocia¢do e 0S recursos

instrucionais disponiveis, com base nos interesses da Agéncia e do Brasil;

d - organiza eventos de representacéo institucional promovidos pela ANAC, com postura e atitude
profissionais, de acordo com as orientacGes recebidas do setor responsavel;

e - negocia pela ANAC, nacional e internacionalmente, com correcdo, postura profissional e

precisdo, de acordo com a estrutura e os interesses do Brasil, do Sistema de Aviacgédo Civil e da Agéncia,
respeitando as regras e as normas aplicaveis;
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f - consolida parcerias e convénios com entidades governamentais, do setor privado e terceiro
setor, de forma pr6 — ativa e de acordo com os interesses da ANAC, utilizando as técnicas de
apresentacgdo e os recursos adequados; e

g - interage com o usuario do transporte aéreo, de forma pro-ativa e efetiva, baseado na estrutura
regimental da ANAC, do sistema de aviacéo civil brasileiro e internacional.

Il — Suporte:

a - expressa-se oralmente, com fluéncia, na lingua portuguesa, conforme a norma culta;

b - expressa-se oralmente, com correcdo e em linguagem formal adequada, nos idiomas inglés e
espanhol;

¢ - redige documentos em lingua portuguesa, conforme a norma culta;
d - redige documentos, com correcdo e em linguagem adequada, nos idiomas inglés e espanhol; e

e - atende o usuario com agilidade e eficécia, utilizando principios de ética profissional aplicada
ao servico publico;

Paragrafo Unico. O desenvolvimento da competéncia serd medido pelo conjunto de referenciais de
desempenho no relatdrio que medir o resultado da aplicacdo do PCE - PRE.

Art. 6° O publico-alvo do PCE-PRE serd composto da seguinte forma:
| — para médulo bésico: todos os servidores da ANAC;

Il — para 0 médulo intermediario: servidores designados para representar a ANAC em ambito
nacional e internacional; e

Il — para 0 médulo avangado: Especialistas em Regulacdo da Aviacdo Civil que pretendam se
habilitar para concorrer a vaga de Assessor de Transporte Aéreo a Delegacdo Permanente do Brasil junto
ao Conselho da OACI.

Art. 7° Seré elegivel para participar do PCE-PRE o membro do publico-alvo que, no momento da
inscrigdo no programa:

I —no mddulo basico, ser servidor da ANAC;

I1 — no modulo intermediario:

a- ser servidor da ANAC;

b- possuir concluido o modulo béasico do PCE-PRE;

C- possuir justificativa da area responsavel; e
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d- comprovar proficiéncia linglistica em nivel intermediario para os cursos oferecidos em lingua
estrangeira.

I11 — no modulo avancado:

a- ser Especialista em Regulacao de Aviacdo Civil,

b- possuir proficiéncia linglistica nas linguas inglesa e espanhola no nivel C1; e

c- possuir concluido o médulo intermediario do PCE-PRE.

CAPITULO Il 3
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 8° Os eventos de capacitacdo sdo classificados, quanto a entidade promotora, em:

| - internos, quando promovidos pela ANAC, por meio da SCD; e

Il - externos, quando promovidos por outras entidades.

Paragrafo Unico. Aos eventos de capacitacdo serdo atribuidos pontos, segundo critérios fixados em
normativo proprio, que servirdo para subsidiar decisdes relativas a lotacdo dos servidores, entre outros
aspectos.

Art. 9° Sdo eventos de capacitacdo internos, que compdem o PCE-PRE:

| — Bésico de Representacéo Institucional;

Il — Técnicas de Apresentacdo Oral; e

Il — Oral Presentations.

Art. 10. Sdo eventos de capacitacdo externos, que compdem o PCE-PRE:

| — Atendimento ao Cidad&o;

Il — Etica e Servico Publico;

Il — Redagéo Oficial;

IV —Técnicas de Negociacdo no Servigo Pablico;

V — International Negotiations;
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VI — Chairing International Conferences;

VII — Air Transport Fundamentals;

VIII — United Nations Protocol;

IX — Cross Cultural Negotiation;

X — Conferencias Multilaterales y Diplomacia;

Art. 11. Os eventos de capacitacdo internos que compdem o PCE-PRE sdo caracterizados
segundo:

| — modalidade;

Il — objetivos;

Il — carga horéria;

IV — duracdo;

V — publico-alvo;

VI — pré-requisitos;

VIl — quantitativo minimo e méaximo de participantes;
VIII — instrumentos de avaliacdo, caso necessario;
IX — critérios de selecdo de participantes;

X —acdo de aperfeicoamento, caso necessario;

X1 — competéncias relacionadas; e

XII —tipo de certificacéo.

Paragrafo Unico. Os eventos de capacitagdo internos que compdem este programa serdo descritos
em ato normativo préprio, a ser publicado pela SCD.

Art. 12. Os eventos de capacitacdo externos que compdem o PCE-PRE s&o caracterizados
segundo:

| - instituigdo promotora;

Il - modalidade;
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I11 - objetivos;

IV - carga horéria;

V - duracéo;

VI - sintese do conteldo programatico;

VII - justificativa de singularidade;

VIII - critérios de selecdo de participantes;

IX - valor estimado por participante;

X - competéncias relacionadas; e

X1 - informagBes complementares, caso necessario.

Paragrafo Unico. Os eventos de capacitagio internos que compdem este programa serdo descritos
em ato normativo préprio, a ser publicado pela SCD.

Art. 13. A execucdo dos eventos do PCE-PRE esta condicionada a:
| - levantamento anual de necessidades de capacitacdo, coordenado pela SCD;
Il - publicacdo do Plano Anual de Capacitacdo; e

I11 - disponibilidade orcamentaria.

CAPITULO Il
DAS MODIFICAGOES NO PROGRAMA

Art. 14. Quaisquer modificacOes referentes aos eventos de capacitacdo deverdo ser realizadas por
meio de nota técnica referendada pelo grupo de coordenadores técnicos e pedagdgicos responsavel pelo
programa, para que sejam efetivadas as atualizacGes pertinentes, as quais serdo publicadas pela SCD.

Paragrafo Unico. As modificagbes ndo acarretario em prejuizo ao servidor no que se refere a
obtencdo do certificado de concluséo do programa.

CAPITULO IV
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Podera ser dada equivaléncia em evento de capacitacdo similar realizado anteriormente, a
pedido formal justificado do servidor a SCD.

Paragrafo Unico. Como requisito minimo, o evento devera ter sido realizado no periodo maximo
de 5 (cinco) anos anteriores a data do referido pedido.

Art. 16. A conclusdo de cada modulo do PCE-PRE sera certificada pela SCD, assim como a
concluséo integral do programa, respeitando a area de atuagdo do servidor.

Paragrafo Unico. Os critérios e regras para a conclusdo do programa serdo publicados pela SCD
em ato normativo préprio.

Art. 17. Esta Portaria entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2012.

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela SCD.

VALERIA PEREIRA BASTOS
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