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PREAMBULO

Em 2006, o Decreto N° 5.731, de 20 de marco, por meio de seu artigo 5°, transferiu para a Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil (ANAC) o acervo técnico e patrimonial, as obrigacdes, os direitos e as
receitas do Instituto de Aviacéo Civil (IAC), ficando assim a manutencao da certificagdo TRAINAIR
do antigo IAC sob a responsabilidade da ANAC.

A partir de 2010, primando pela eficéacia e eficiéncia do treinamento voltado para a aviagéo civil, a
OACI revisou o programa TRAINAIR e como resultado estabeleceu o0 TRAINAIR PLUS, a fim de
reduzir o tempo de producdo dos cursos e garantir mais autonomia aos Centros de Instrucdo em
Aviacdo Civil - CIACs membros do programa.

A reformulacdo do TRAINAIR decorreu da preocupacdo que a OACI vem demonstrando com a
proxima geracdo de profissionais da aviagdo. A escassez da méo de obra no mercado ja vem sendo
percebida no Brasil.

A principal diferenca do programa atualizado TRAINAIR PLUS é que ele abraca os principios da
abordagem baseada em competéncias, adotada pela OACI, promovendo ainda a implementacédo de um
Sistema de Gestdo da Qualidade nas instituicdes de formacéo de aviacgéo civil.

Com essa reformulacdo do Programa TRAINAIR os centros precisaram renovar suas certificacdes
junto a OACI até dezembro de 2012, caso contrario, perderiam o status de CIAC.

Deste modo, o Centro de Treinamento da ANAC submeteu-se em julho de 2012 a avaliacdo
presencial realizada por especialista da OACI tendo sido credenciado como membro associado em
setembro do mesmo ano.

Como membro associado o CT precisa estabelecer um Sistema de Gestdo da Qualidade em
conformidade com a ISO 9001:2008 e, portanto, a publicacdo de procedimentos para controle da
qualidade dos treinamentos oferecidos faz-se necessaria.

O presente documento estabelece procedimentos que se aplicam a capacitacdo desenvolvida e
oferecida pelo Centro de Treinamento ANAC e tem como finalidade a padronizacdo para a garantia
da qualidade dos servicos prestados. Deve ser utilizado por todos os colaboradores envolvidos nos
processos de definicdo das necessidades, projeto e planejamento, execucdo e avaliacdo dos
treinamentos ofertados pelo CT.

Comentérios sobre 0 Manual podem ser enderecados para:

Centro de Treinamento ANAC

Av. Ayrton Senna, n° 2541, Rua D Barra da Tijuca
Rio de Janeiro — RJ - (Aeroporto de Jacarepagua)
CEP: 22775-200

Brasil

Endereco eletronico: gtca@anac.gov.br
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EMENDAS

O processo de mudanca de um ou mais itens do presente documento é de responsabilidade da
GTCA, por meio do Nucleo da Qualidade.

Todas as propostas de emendas ao MIP devem ser encaminhadas ao Ndcleo da Qualidade da

GTCA, com as respectivas justificativas, para serem analisadas em coordenagdo com 0s setores
impactados.

O Gerente Técnico de Capacitacdo € o responsavel por aprovar todas as emendas deste MIP.

CONTROLE DE EMENDAS

N° Ano Data de insercao Inserida por
01 2015 15/07/2015 GTCA
02 2015 25/09/2015 GTCA

DISTRIBUICAO

Quaisquer alteracbes no presente documento devem ser remetidas, pela Alta Direcdo, para as

areas previstas na tabela de abaixo, por meio do Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos —
SIGAD.

Nucleo da Qualidade Data de recebimento Assinatura

Secdo de Desenvolvimento de Cursos Data de recebimento Assinatura

Secdo de Secretaria Data de recebimento Assinatura
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5 2015 | O 30 2015 | O 55 2015 | O 80 2015 | O
6 2015 | O 31 2015 | O 56 2015 | O 81 2015 | O
7 2015 | O 32 2015 E S7 2015 | O 82 2015 | O
8 2015 | O 33 2015 | E 58 2015 | O 83 2015 | O
9 2015 | O 34 2015 | O 59 2015 | O 84 2015 | O
10 2015 | O 35 2015 | O 60 2015 | O 85 2015 | O
11 2015 | O 36 2015 | O 61 2015 | O 86 2015 | O
12 2015 | O 37 2015 | O 62 2015 | O 87 2015 | O
13 2015 | O 38 2015 | O 63 2015 | O 88 2015 | O
14 2015 | O 39 2015 | O 64 2015 | O 89 2015 | O
15 2015 | O 40 2015 | O 65 2015 | O 90 2015 | O
16 2015 | O 41 2015 | O 66 2015 | O 91 2015 | O
17 2015 | O 42 2015 | O 67 2015 | O 92 2015 | O
18 2015 | O 43 2015 | O 68 2015 | O 93 2015 | O
19 2015 | O 44 2015 | O 69 2015 | O 94 2015 | O
20 2015 | O 45 2015 | O 70 2015 | O 95 2015 | O
21 2015 | O 46 2015 | O 71 2015 | O 96 2015 | O
22 2015 | O 47 2015 | O 72 2015 | O 97 2015 | O
23 2015 | E 48 2015 | O 73 2015 | O 98 2015 | O
24 2015 E 49 2015 | O 74 2015 | O
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GLOSSARIO

QUADRO DE SIGLAS

ANAC Agéncia Nacional de Aviagéo Civil
ASCOM Assessoria de Comunicacgédo Social
CAR/SAM Caribbean/South American
CIAC Centro de Instrucéo de Aviacao Civil
CT Centro de Treinamento
DACUM Developing A CurriculUM
EAD Educacéo a Distancia
GAPE Geréncia de Administracdo de Pessoas
GDPE Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
GECC Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso
GTAF Geréncia Técnica de Administracdo e Finangas
GTCA Geréncia Técnica de Capacitacao
GTSI Geréncia Técnica de Suporte e Infraestrutura
IAC Instituto de Aviacéo Civil
IN Instrucdo Normativa
ISO International Organization for Standardization
MIP Manual de Instrucdes e Procedimentos
MOODLE Modular Object — Oriented Dynamic Learning Environment
NBR Norma Brasileira
NQL Nucleo da Qualidade
OACI Organizacdo de Aviacao Civil Internacional
PAC Plano Anual de Capacitacao
PCDP Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens
PQ Procedimento da Qualidade
SAF Superintendéncia de Administracdo e Financas
SCDP Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens
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SDC/CDU /UDC Secdo de Desenvolvimento de Cursos / Course Development Unit /
Unidade de Desarrollo de Cursos
SGP Superintendéncia de Gestéo de Pessoas
SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos
STI Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo
UORG Unidade Organizacional
DEFINICOES

Cursos TRAINAIR PLUS

Cursos desenvolvidos na metodologia TRAINAIR PLUS em conformidade com o Doc. 9941 AN/478
da Organizagdo de Aviacdo Civil Internacional que estabelece o Training Development Guide —
TRAINAIR PLUS.

Especialista

Individuo com vasta experiéncia em uma disciplina técnica e que esta qualificado para fornecer
assessoramento técnico no processo de desenho de cursos. Sua contribuicdo pode dar-se por meio de
conversas, entrevistas ou trabalhando juntamente com os Preparadores de cursos TRAINAIR PLUS.
Este profissional pode participar de sessées DACUM, uma vez que seja convidado por um Preparador
de Curso TRAINAIR PLUS do Centro de Treinamento ANAC.

Plano Anual de Capacitacéo
Plano publicado anualmente que visa operacionalizar as diretrizes norteadoras do desenvolvimento
profissional dos servidores da ANAC.

Ponto Focal de Capacitacéo

Servidor designado pelo gestor maximo da UORG de lotacdo, em sintonia com as respectivas
geréncias, responsavel por promover a integracdo harmonica dos processos relacionados a capacitacao
dos servidores da sua area com o Centro de Treinamento.

Portal de Capacitacdo da ANAC

Ambiente virtual no qual s@o disponibilizadas todas as informacgdes relativas aos eventos de
capacitacdo promovidos pela ANAC, feita a gestdo administrativa dos mesmos e oferecidos 0s
treinamentos na modalidade de educacéo a distancia.
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Sistema de Gestéo da Capacitagdo

Sistema destinado a dar suporte & gestdo dos eventos de capacitagdo promovidos pelo Centro de
Treinamento ANAC. Registra informacgdes dos eventos, educadores, participantes e Sistema de
Gestdo da Qualidade.

Treinamento convencional

Treinamentos selecionados por sua natureza, recorréncia e caracteristicas para compor o Catalogo de
Capacitacdo da ANAC. Sdo treinamentos estruturados e submetidos a processo de validacdo, que
atendem aos colaboradores da Agéncia e ao publico externo, no que se refere a formacéo especifica
de regulados.

DESCRICAO DA ESTRUTURA DO MANUAL

O documento esta estruturado em 7 (sete) capitulos que estdo em conformidade com o disposto no
Doc. OACI 9841 AN/456 e apresentados a Seguir:

Capitulo 1 — Disposicdes iniciais — neste capitulo estdo apresentadas as informacgoes gerais do Manual
e do Centro de Treinamento.

Capitulo 2 — Treinamento de pessoal — neste capitulo estdo apresentadas as politicas para capacitacao
dos profissionais do Centro de Treinamento e instrutores.

Capitulo 3 — Programas de treinamento — neste capitulo estdo apresentadas as politicas para a
realizacdo de eventos de capacitacdo pelo Centro de Treinamento.

Capitulo 4 — Procedimento para eventos internos — neste capitulo estdo detalhados os procedimentos
para realizacdo de eventos promovidos pelo Centro de Treinamento em conformidade com a NBR
ISO 10015.

Capitulo 5 — Registros — neste capitulo esta apresentada a politica para os registros dos treinamentos
do Centro de Treinamento.

Capitulo 6 — Garantia da qualidade — neste capitulo estd apresentada a politica para garantia da
qualidade dos eventos de capacitacdo realizados pelo Centro de Treinamento.

Capitulo 7 — Disposicdes finais - neste capitulo estdo apresentadas as disposi¢oes finais do Manual.
Além disso, o presente documento dispde de 2 (dois) apéndices conforme detalhado abaixo:

Apéndice A — Descri¢des dos postos de trabalho dos profissionais do Centro de Treinamento e
colaboradores eventuais.

Apéndice B — Estrutura do Centro de Treinamento contendo detalhamento das instalacBes e
equipamentos disponiveis.
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1. DISPOSICOES INICIAIS
1.1. Do Manual Instrucgdes e Procedimentos
1.1.1. Objetivo

Este Manual de Instrugdes e Procedimentos baseia-se no disposto no apéndice 2 do Anexo 1 da
Convencdo de Chicago e apéndice A do Doc. OACI 9841 AN/456 e tem por objetivo descrever
padrdes e procedimentos para a capacitacdo de pessoal e clientes do Centro de Treinamento ANAC.

1.1.2. Publico-alvo

Este MIP aplica-se a todos os colaboradores que atuam em processos de trabalho relativos a
promocdo de capacita¢fes no Centro de Treinamento ANAC.

1.1.3. Revogacao

Fica revogado o Manual de Procedimentos 001/SCD publicado no Boletim de Pessoal e Servigo n°
29, de 20 de julho de 2012.

1.1.4. Fundamentacao
Este MIP é fundamentado:

a) na Lei n® 11.182 de 27 de setembro de 2005 que cria a Agéncia Nacional de Aviacdo Civil —
ANAC, e da outras providéncias;

b) no Art. n°® 93-C da Resolucdo n° 110 de 15 de setembro de 2009 que altera 0 Regimento
Interno da Agéncia Nacional de Aviagéo Civil — ANAC,;

c) na Portaria n® 693 de 20 de marc¢o de 2015 que delega competéncia para atos administrativos a
Geréncia Técnica de Capacitacdo - GTCA,;

d) na Instrucdo Normativa n°® 26 de 16 de julho de 2009; que dispGe sobre os requisitos, as
normas e 0s procedimentos aplicaveis aos eventos de capacitagdo;

e) na Instrucdo Normativa n° 54 de 4 de outubro de 2011; que estabelece os valores da hora
trabalhada e os critérios para o pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso;

f) na Norma Brasileira 1ISO 9001:2008 que estabelece requisitos para Sistemas de Gestdo da
Qualidade;

9) na Norma Brasileira ISO 10015:2001 que estabelece diretrizes para treinamento;
h) no Manual da Qualidade do Centro de Treinamento ANAC;

i) no Anexo 1 da Convencao de Chicago que estabelece padrdes e praticas recomendadas sobre
licencas de pessoal;

), no Doc. 9941 AN/478 da Organizacdo de Aviacdo Civil Internacional que estabelece o
Training Development Guide — TRAINAIR PLUS; e

k) no Doc. 9841 AN/456 da Organizagéo de Aviagéo Civil Internacional que estabelece o Manual
on the Approval Training Organizations.
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1.1.5. Divulgacgéo

Este documento encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servigo — BPS desta Agéncia
(endereco eletrbnico https://www?2.anac.gov.br/transparencia/bps.asp), na rede mundial de
computadores.

1.1.6. Revisao

Este Manual deve ser revisado:

a) periodicamente a cada um ano, a contar da data da Gltima revis&o;

b) no caso de alteracGes relevantes na estrutura, na demanda, nos procedimentos ou na politica do
Centro de Treinamento; e

c) No caso de alteracOes nas diretrizes da metodologia TRAINAIR PLUS.
1.1.7. Vigéncia

Este Manual de Instrugcdes e Procedimentos entra em vigor na data de publicacdo, com prazo de 30
(trinta) dias para sua efetiva implementag&o.

1.2. Do Centro de Treinamento
1.2.1. ldentidade Estratégica da ANAC

1.2.1.1. Missao

Garantir a todos os brasileiros a seguranca e a exceléncia da aviacéo civil.

1.2.1.2. Visao

Ser uma autoridade de referéncia internacional na promogdo da seguranca e do desenvolvimento da
aviacdo civil.

1.2.1.3. Valores

a) “Buscamos retornar o investimento do nosso principal acionista: a sociedade.”
b) “Rejeitamos a intervencdo de qualquer interesse que nao o fim publico.”
C) “Atuamos com ética e transparéncia.”
d) “Valorizamos as pessoas € a meritocracia.”
(13 + + ~ 2
e) Incentivamos a inovagao.

f) “Temos orgulho de trabalhar na ANAC.”

s)] “Somos apaixonados pela aviagdo.”

1.2.2. Politicas do Centro de Treinamento ANAC

1.2.2.1.  Objetivos do Centro de Treinamento ANAC

a) Consolidar a posi¢do da Agéncia entre as liderangas mundiais na area de capacitacdo, por meio
da elevagdo do Centro de Treinamento da ANAC ao patamar de centro de referéncia dentro do
programa TRAINAIR PLUS da OACI, aumentando a confiabilidade nas operacfes e produtos
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brasileiros perante parceiros internacionais e o reconhecimento da sociedade diante da iniciativa do
pais voltada para a qualidade, a exceléncia e a seguranca da sua aviagao.

b) Promover a integracdo, a capacitacdo e o intercambio de experiéncias entre profissionais de
diferentes areas relacionadas a aviagdo e de diferentes nacionalidades, especialmente os de paises
lusofonos e da regido CAR/SAM.

C) Contribuir com as iniciativas da OACI voltadas para a formacéo de profissionais da aviacdo
civil.
1.2.3. Escopo do treinamento oferecido pelo CT ANAC

O CT, enquanto unidade de treinamento da autoridade de aviacdo civil brasileira, oferecera
capacitacOes para os colaboradores da ANAC e publico externo, prioritariamente nas seguintes areas:

a) Infraestrutura Aeroportuéria;
b) Aeronavegabilidade;

c) Transporte aéreo;

d) Meio ambiente;

e) Seguranca de voo;

f) Fatores Humanos;

9) Seguranca contra atos de interferéncia ilicita;
h) Administracéo;

i) Regulacéo;

), Fiscalizacdo; e

K) Educacéo.

1.2.4. Compromisso de Qualidade com os Programas de Treinamento oferecidos
O Centro de Treinamento ANAC se compromete a oferecer:

a) materiais didaticos adequados a instrucdo, elaborados por especialistas das areas técnicas e
pedagdgicas;

b) instrutores qualificados em aspectos técnicos e didaticos, aptos a utilizarem todos 0s recursos
disponiveis em favor da aprendizagem dos alunos;

C) equipamentos e infraestrutura de qualidade e compativeis com os treinamentos oferecidos; e

d) programas de treinamento atualizados, baseados em competéncias e utilizando as melhores
praticas internacionais, especialmente a metodologia TRAINAIR PLUS.
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1.2.5. Organogramas

1.25.1.  Organograma da Presidéncia da Republica
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Ministérios
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Figura 1 - Organograma da Presidéncia da Republica
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1.2.6. Qualificagdes, responsabilidades e hierarquias
As descricdes de todos os postos de trabalho existentes no Centro de Treinamento encontram-se no
apéndice A.
1.2.6.1.  Gerente Técnico de Capacitacdo (accountable executive)
E a autoridade responsavel pela Geréncia Técnica de Capacitacio da ANAC, que se reporta
hierarquicamente a Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.
1.2.6.2.  Diretor do Centro de Treinamento (head of training)
E a autoridade responsavel pelo Centro de Treinamento ANAC, que se reporta hierarquicamente ao
Gerente Técnico de Capacitagao.
1.2.6.3.  Coordenador da Secdo de Desenvolvimento de Cursos (instructional services
manager)
E o responsavel pela Secdo de Desenvolvimento de Cursos que se reporta hierarquicamente ao Diretor
do Centro de Treinamento.
1.2.6.4.  Coordenador da Secdo de Secretaria
E o responsavel pela Secdo de Secretaria que se reporta hierarquicamente ao Diretor do Centro de
Treinamento
1.2.6.5.  Responsavel do Nucleo da Qualidade (quality manager)

E o responsavel pelo Nicleo da Qualidade que se reporta hierarquicamente ao Diretor do Centro.

1.2.6.6. Instrutor (instructors)
E o profissional, especialista em determinado contetido, que tenha recebido capacitacio em técnicas
de ensino para conduzir um treinamento de acordo com as normas definidas para 0 mesmo, que se
reporta, no desempenho desta fungdo, ao Coordenador da Se¢do de Desenvolvimento de Cursos.
1.2.6.7.  Auditores (auditors)
E o profissional responséavel por planejar, realizar e elaborar relatérios de auditoria que se reporta, no
desempenho desta funcdo, ao Responsavel do Nucleo da Qualidade.
1.2.7. Selegéo do pessoal do Centro de Treinamento
O Centro de Treinamento dispde de trés formas de selecéo e ingresso:
a) servidores efetivos, por meio de concurso publico e analise de perfil;
b) empregados terceirizados, por meio de contrato especifico; e

C) estagiarios, por meio de programa de estagio.
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1.2.8. Manutencédo da qualificacdo do pessoal do Centro de Treinamento
A manutencdo da qualificacdo dos profissionais do CT se dara por meio de:
a) Levantamento anual de necessidades;

b) Priorizacéo;

c) Plano Anual de Capacitacao ou equivalente;
d) Execucdo dos treinamentos; e
e) Retroalimentacdo.

1.2.9. Programa de Treinamento dos Profissionais do CT

O Programa de Treinamento dos Profissionais do CT est4 publicado, com suas emendas e revisdes, na
pagina do TRAINAIR PLUS no Portal de Capacitacdo da ANAC.

1.2.10. Modelo de governanca do Sistema de Gestao da Qualidade

O modelo de governanca do SGQ estd baseado nos principios da 1ISO 9001:2008 e estabelecido no
Manual da Qualidade do Centro de Treinamento.

1.2.11. Orientaces para Situacfes de Emergéncia

As OrientacGes para SituacBes de Emegéncia estdo publicadas, com suas emendas e revisdes, na
pagina do TRAINAIR PLUS no Portal de Capacitacdo da ANAC.

1.2.12. Materiais, dispositivos de instrucéo, instalagdes e equipamentos

a) O Diretor do Centro de Treinamento remetera a Geréncia Técnica de Administracdo e
Financas da ANAC:

| - Relatdrios trimestrais contendo as condi¢cdes e necessidades relacionadas a manutencdo da
qualidade da infraestrutura, materiais e equipamentos do CT; e

Il - Reportes de necessidades extraordinarias baseadas nas avalia¢cdes dos cursos ou em observacdo in
loco.

b) A aquisicdo e manutencdo de bens e servigos para o Centro de Treinamento € de competéncia
da Superintendéncia de Administragdo e Financas.

| — Para os casos em que o valor de aquisicdo seja superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil Reais) a
solicitacdo deverd ser submetida a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para analise e
encaminhamento.

C) A descrigdo das instalacGes e equipamentos do CT encontra-se disponivel no Apéndice B
deste Manual.
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2.  TREINAMENTO DE PESSOAL

2.1. Responsabilidade pelo treinamento de pessoal

O Diretor do Centro de Treinamento é o responsavel pela manutencdo dos padrbes de desempenho e
garantia de competéncias do pessoal conforme estabelecido no Programa de Treinamento dos
Profissionais do CT.

2.2. Procedimentos para validagéo e qualificacéo de instrutores do Centro de Treinamento

2.2.1. Certificacdo inicial

Para tornar-se instrutor do Centro de Treinamento ANAC o profissional devera:
a) Preencher Ficha de Cadastro de Educador (SDC-017)

b) apresentar curriculo comprovando formacéo e experiéncia profissional; e

C) ser aprovado no Training Instructor Course da OACI, no Curso de Formacéo de Instrutor da
ANAC, no Curso de Didatica para Facilitadores de Aprendizagem da ENAP ou equivalente,
considerando:

I — conclusdo de curso de licenciatura, docéncia para ensino superior e/ou de pedagogia;

Il — cursos livres ou de extensdo cujas ementas possuam, no minimo, 70% de equivaléncia com o
Curso de Formacdo de Instrutor da ANAC.

2.2.2. Renovacdo da certificacao

Para renovar sua certificacdo o instrutor devera:

a) atuar como instrutor em, no minimo, um curso por ano;

b) manter suas avaliacfes de instrutoria com média igual ou superior a 80%;

C) comprovar que mantém competéncia técnica atualizada apresentando anualmente curriculo ao
Centro de Treinamento; e

d) participar de treinamento de atualizacdo a cada 2 anos.

Além disso, os instrutores podem passar por avaliacdo recorrente feita por meio de observacéo e
conduzida por um pedagogo, que garanta uma avalia¢do anual de, no minimo, 10% do total ativo no
Banco de Educadores.

2.2.3. Atualizacéo

Devera se submeter a atualizacdo o instrutor que:

a) deixar de atender ao disposto nas alineas a e b do item 2.2.2; ou

b) receber indicacdo especifica da SDC; ou

C) ndo comprovar capacidade técnica necessaria, por meio do curriculo.
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2.24.

Selecao

Para ser selecionado o instrutor devera:

a)
b)
c)
2.2.5.

atender os itens 2.2.1, 2.2.2 e/ou 2.2.3;
ter compatibilidade entre o conteldo a ser ministrado e o curriculo apresentado; e
cumprir os requisitos da IN n° 54, quando for servidor regido pela Lei n° 8.112/90.

Classes

Os instrutores serdo classificados, segundo sua formacao e experiéncia, nas seguintes classes:

2.2.6.

2.2.5.1.  Deacordo com a experiéncia instrucional:

| — Instrutor convidado — aquele que, embora ndo atenda aos requisitos do item 2.2.1, é
convidado a ministrar aulas sobre assunto técnico especifico.

I — Instrutor certificado — aquele que atende ao requisito previsto no item 2.2.1.

Il — Instrutor qualificado — aquele que atende ao requisito 2.2.1 e ja atuou em, no minimo um
curso, obtendo avaliacdo igual ou superior a 80% nas avaliacOes.

IV — Instrutor Sénior - aquele que atende ao requisito 2.2.1 e ja atuou em, no minimo trés
cursos, obtendo avaliacdo igual ou superior a 80% nas avaliacdes.

2.2.5.2.  Deacordo com a formagé&o e experiéncia profissional:

| - Classe A - Doutor na area de conhecimento do evento de capacitacdo ou profissional com
60 meses de experiéncia, no minimo, na area de conhecimento do evento de capacitacéo,
mediante comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.
Il - Classe B - Mestre na area de conhecimento do evento de capacitacdo ou profissional com
48 meses de experiéncia, no minimo, na area de conhecimento do evento de capacitacao,
mediante comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

I11 - Classe C - Especialista (lato sensu) na area de conhecimento do evento de capacitacdo ou
profissional com 36 meses de experiéncia, no minimo, na area de conhecimento do evento de
capacitacdo, mediante comprovacgdo por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

IV - Classe D - Graduado na area de conhecimento do evento de capacitagdo ou profissional
com 24 meses de experiéncia, no minimo, na area de conhecimento do evento de capacitacéo,
mediante comprovacao por documento(s) citado(s) em curriculum vitae.

V - 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.

Desligamento

Seré considerado desligado do cadastro o instrutor ou tutor que:

a)

deixar de atender aos requisitos previstos nos itens 2.2.1, 2.2.2 e 2.2.3;
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b) manifestar interesse em ser retirado do cadastro; ou

C) desrespeitar o disposto na alinea i do item 3.9.2.

2.3. Detalhes dos programas de treinamento inicial e recorrente do pessoal do CT

O Programa de Treinamento dos Profissionais do CT esta publicado, com suas emendas e revisdes, na
pagina do TRAINAIR PLUS no Portal de Capacitacdo da ANAC.

3. PROGRAMAS DE TREINAMENTO

3.1. Classificacao
Sdo treinamentos oferecidos pelo CT ANAC:
a) Treinamentos convencionais;

b) Cursos na metodologia TRAINAIR PLUS.

3.2. Informacbes e Estrutura

Os treinamentos previstos na alinea a no item 3.1 encontram-se disponiveis no Catalogo de
Capacitacdo da ANAC, que pode ser consultado pelo Portal de Capacitacdo da ANAC e contém, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) Nome completo do treinamento;

b) Obijetivos (desempenho esperado ao final do treinamento);

c) Requisitos especificos, quando houver;

d) Documentacdo ou certificacdo prévia necessaria, quando houver;
e) Critérios de selecdo, quando houver;

f) Idioma;

9) Modalidade (presencial, semipresencial ou a distancia);
h) Publico alvo;
i) Carga horaria prevista; e

), Area de conhecimento.

3.3. Curriculos dos treinamentos

As informacdes curriculares atualizadas de todos os treinamentos oferecidos pelo CT estdo
disponiveis na forma da documentacdo prevista no item 3.8 e em conformidade com os subitens do
3.7.3, devendo conter, no minimo, as seguintes informacdes:

a) Conteldos teoricos a serem abordados;

b) Abordagens praticas e/ou atitudinais, quando houver;

C) Atividades e critérios para avaliagdo e acompanhamento da formacéo; e

d) Critérios de avaliacao e frequéncia necessarios a aprovacéo, quando for o caso.
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3.4. Validacéo

3.4.1. Treinamento convencional

Um treinamento convencional sera considerado validado quando:

a)  for ministrado, no minimo, duas vezes sem alteracdo do curriculo minimo;
b)  receber parecer favordvel do Coordenador Pedagdgico; e

c)  seu indice médio de aprovacdo de participantes for superior a 70%.

3.4.2. Cursos na metodologia TRAINAIR PLUS

Um curso na metodologia TRAINAIR PLUS sera considerado validado quando cumprir 0s requisitos
estabelecidos pelo Programa e previstos no Doc. 9941.

3.5. Politicas gerais aplicadas aos treinamentos

3.5.1. Restri¢cdes quanto a duracao dos treinamentos e intervalos

Os alunos e instrutores ndo devem ser submetidos a treinamentos cuja duragdo supere o limite da
jornada diaria de trabalho adotado pela Agéncia, ou seja, de 8 horas diarias com intervalo para
refeicdo ndo inferior a 1 (uma) nem superior a 3 (trés) horas, devendo ainda serem realizados
intervalos entre tempos de aula de, no minimo, 10 (dez) minutos de forma a garantir a atencdo e o
bem estar de todos e a qualidade da instrucéo.

3.5.2. Avaliacéo dos Instrutores

O processo avaliativo dos instrutores sera realizado por meio de andlise dos resultados das avaliacdes
preenchidas pelos alunos ao final de cada treinamento, nas quais a identificacdo € facultativa. A
avaliacdo média de desempenho do instrutor considerada satisfatoria para cada treinamento deve ser
igual ou superior 80% e a amostra deve ser de, no minimo, 20% dos participantes.

3.5.3. Avaliagéo de Aprendizagem

As estratégias de avaliacdo e os instrumentos mais adequados a serem utilizados em cada treinamento
serdo decididos pelo coordenador pedagogico, com a colaboracdo do coordenador técnico e de outros
especialistas quando necessario, devendo-se levar em consideracao o perfil do pablico a ser atendido,
o0s objetivos identificados e os desempenhos esperados dos alunos.

3.5.4. Auvaliacédo de Reagéo

O processo de avaliacdo do treinamento sera realizado por meio de andlise dos resultados das
avaliagOes preenchidas pelos alunos ao final de cada evento, nas quais a identificagéo é facultativa.
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3.5.5. Avaliacédo de Impacto das Acdes Formativas

O Centro de Treinamento implementara progressivamente a Avaliacdo de Impacto das AcOes
Formativas, a partir de janeiro de 2016. A avaliacdo serd por turma, aplicada trés meses apds o
encerramento do treinamento e considerara amostra minima dos participantes, considerando
prioritariamente os colaboradores da Agéncia.

Nota: Os treinamentos que contardo com a Avaliacdo de Impacto das Acbes Formativas serdo
definidos conforme sua relevancia e serdo apresentados anualmente no PAC.

3.5.6. Retroalimentacéo dos treinamentos

3.5.6.1.  As informagOes coletadas nas observacOes do evento feitas pelos instrutores
e/ou coordenadores técnicos e nas avaliagdes de aprendizagem, de instrutoria e de reacéo
e/ou quaisquer aspectos relacionados aos materiais, instrumentos de avaliacdo, instrutores,
recursos ou instalacdes, diagnosticados durante os treinamentos, sdo consolidados pelo
pedagogo responsavel e registrados no Parecer Pedagdgico, documento que encerra o
relatdrio final do treinamento.

3.5.6.2.  Os treinamentos serdo alterados sempre que houver indicacdo de deficiéncias
decorrente das analises registradas no Parecer Pedagdgico e/ou necessidade de atualizacéo
dos contetdos e/ou revisao dos objetivos ou dos padrdes de desempenho associados.

3.5.6.3. A divulgacdo dos resultados das avaliacfes e do Parecer Pedagdgico para fins
de retroalimentacdo serdo tratadas conforme item 4.4.6 e ficardo disponiveis para consulta
do Diretor do Centro de Treinamento e do Gerente Técnico de Capacitacdo, por meio do
Portal de Capacitacéo, a qualquer tempo.

3.5.7. Processos e instrumentos avaliativos

3.5.7.1.  Os critérios de avaliacdo serdo divulgados no primeiro dia do curso.

3.5.7.2.  As questdes formuladas e/ou trabalhos propostos deverdo constar textualmente
das fontes de consulta distribuidas durante o curso.

3.5.7.3.  Salvo disposicdo contraria estabelecida no programa do treinamento, sera

considerado aprovado em treinamentos convencionais o participante que obtiver, no

minimo:

I - 80% de frequéncia nos encontros presenciais e 100% nos eventos a distancia;

Il - 50% de aproveitamento em cada avaliagéo; e

Il - 70% de aproveitamento final no processo avaliativo, considerando a média aritmética
de todas as avaliagOes pertinentes ao evento.

3.5.7.4.  Os participantes que ndo satisfizerem as condic¢des previstas no item 3.5.7.3
serdo considerados reprovados.
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3.5.7.5.  Os instrumentos de avaliacdo serdo constituidos de provas tedricas e/ou préaticas
com itens objetivos e/ou discursivos, trabalhos em grupo e/ou individuais, além de outras
atividades previstas e devem estar alinhados com o0s objetivos estabelecidos e padrdes de
desempenho esperados.

3.5.7.6.  As questdes objetivas deverdo ser elaboradas com respostas curtas ou de
multipla escolha, seguindo as orienta¢cdes do coordenador pedagogico.

3.5.7.7.  As questdes discursivas serdo constituidas de itens abertos ou de respostas
livres que possibilitem ao participante se expressar, demonstrar seu conhecimento sobre o
assunto e sua criatividade.

3.5.7.8. A correcédo de questdes discursivas exige uma disponibilidade maior de tempo e
sera realizada preferencialmente pelo proprio instrutor que as elaborou ou pelo
Coordenador Técnico logo ap6s o encerramento da avaliacao.

3.5.7.9. O resultado da avaliacdo sera expresso em escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), em
multiplos de 0,1 (um décimo), havendo arredondamento para cima sempre que o algarismo
que ocupar a casa dos centésimos for igual ou maior que cinco.

3.5.7.10. O tempo de duracédo reservado para as avaliagdes devera ser de, no minimo, 3
(trés) minutos para cada questdo objetiva e 10 (dez) minutos para cada questdo discursiva.

3.5.7.11. As questBes de avaliacdo serdo elaboradas por especialistas na matéria de
acordo com as necessidades especificas de cada treinamento, na proporcdo de 5 (cinco)
questdes objetivas ou 2 (duas) discursivas por conteldo e devem ser aprovadas
previamente pelos Coordenadores Técnico e Pedagdgico antes de serem incluidas pelo
altimo, com seus respectivos gabaritos, no Banco de Provas.

3.5.7.12.  As provas ou testes praticos serdo realizados por meio de avalia¢des individuais
ou em grupo que consistem na selecdo de niveis de desempenho descritos em fichas
préprias, considerando os seguintes procedimentos:

| - elaboracdo prévia de um gabarito com as possiveis respostas e 0s respectivos graus
absolutos numa escala de zero a dez;

Il - confeccdo e divulgacdo prévia dos critérios de correcao;
I11 - designacdo de banca com especialistas no tema;
IV - confeccdo e divulgacao prévia do critério de apuracdo dos resultados; e

V - codificagéo da identificacdo do participante na ficha de avaliagdo (opcional).

3.5.8. Aplicacéo de testes e provas

Serdo observados pelo instrutor ou responsavel pela aplicacdo de provas o cumprimento dos seguintes
procedimentos:
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a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

)

K)

3.5.9.

organizar o espaco fisico onde sera realizada a prova;

organizar os candidatos no espagco fisico onde sera realizada a prova;
apresentar as regras e instrucdes da realizacdo da prova;

fiscalizar a prova em tempo integral;

divulgar o gabarito;

receber solicitacdo de recursos de questdes;

aplicar san¢Ges como retirar a prova do candidato e/ou elimina-lo da realizacdo em caso de
descumprimento das orientacgdes iniciais ou comportamento inadequado;

suspender, cancelar ou adiar prova, se necessario, justificando tal iniciativa imediatamente para
a Diregéo do Centro de Treinamento;

encaminhar os cartBes-resposta assinados pelos alunos, recursos e frequéncias digitalizados para
a Secdo de Secretaria, no dia Gtil subsequente ao término do treinamento;

encaminhar os cartbes-resposta assinados pelos alunos, as provas, recursos e frequéncias
originais para a Secdo de Secretaria, onde permanecerdo arquivados de acordo com o capitulo 5
deste Manual;

0 acesso dos participantes a local de prova somente serd permitido até 15 (quinze) minutos ap6s
o0 inicio da avaliacdo; e

A saida dos participantes de local de prova somente serd permitida ap6s decorridos 15 (quinze)
minutos do inicio da avaliacao.

Recursos e revisdes de notas e provas

Os alunos poderdo encaminhar recurso sobre questdes de prova até 2 (duas) horas apds o respectivo
encerramento por meio de Formulario de Recurso que devera ser preenchido com as argumentacdes e
fundamentado em material didatico oferecido ou em legislacdo ou referéncia bibliogréfica
reconhecida. Serdo adotados 0s seguintes procedimentos:

a)

b)
c)

0S recursos propostos serdo submetidos a Coordenacao Técnica, para analise e parecer, devendo
ser as avaliagdes, em caso de deferimento, reprocessadas com base no novo gabarito.

a pontuacdo correspondente aos itens anulados sera atribuida a todos os participantes.

as provas cujos itens forem objetos de recurso ou revisdo ou que apresentarem indice de
reprovacao superior a 20% devem ser revisadas pela coordenacdo pedagodgica, com a
colaboracdo de um especialista na matéria quando necessario, e atualizadas no Banco de Provas,
antes de serem aplicadas novamente.

3.5.10. Vista de prova

Sera

concedida vista de prova e cartdo-resposta presencial, em local a ser determinado pelo

responsavel pela Secdo de Desenvolvimento de Cursos, ao aluno que protocolar requerimento até 7

(sete)

dias uteis apo6s a divulgacédo do resultado do curso.
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3.5.11. Reposic¢ao de provas e testes

a)

b)

N&o ha previsdo de procedimento para reposicdo de provas e testes decorrentes do nédo
comparecimento do aluno.

Serdo adotadas avaliacGes diagnostica, formativa e/ou somativa desde a concepcdo dos
treinamentos até sua efetiva aplicacdo com a atuacdo pratica do instrutor, visando proporcionar
ao aluno uma experiéncia de aprendizagem que favoreca a plena aquisicdo das competéncias
previstas.

Nos casos de reprovacdo por insuficiéncia de desempenho ou de frequéncia, o aluno deverd,
caso deseje, inscrever-se em nova turma e cumprir todos os requisitos previstos, ndo sendo
possivel aproveitar para fins de cumprimento de nota ou carga horéaria, qualquer modulo, aula,
teste, exercicio ou avaliacdo realizados em treinamentos anteriores.

3.5.12. Divulgagéo de resultados

a)
b)
c)
d)

e)

Os resultados dos treinamentos convencionais serdo divulgados pela Secdo de Secretaria por
meio do Portal da Capacitacdo em até 7 (sete) dias apds o encerramento do evento.

Os resultados dos cursos na metodologia TRAINAIR PLUS serdo disponibilizados ao término
do treinamento.

Seré considerado aprovado o participante que atender aos requisitos minimos de frequéncia e
desempenho estabelecidos para o treinamento.

Seré considerado reprovado o participante que nao atender aos requisitos minimos de frequéncia
e desempenho estabelecidos para o treinamento.

Seré considerado desistente o participante que solicitar o cancelamento de sua inscricdo a Secao
de Secretaria até um dia antes do inicio do treinamento.

3.5.13. Emissdo de certificados

Os certificados emitidos pelo Centro de Treinamento poderao ser de:

a)

b)

3.6.

concluséo - quando houver processo avaliativo associado ao treinamento e o aluno atender os
requisitos de desempenho e frequéncia previstos.

participagdo - quando ndo houver processo avaliativo associado ao treinamento e o participante
atender aos requisitos de frequéncia previstos.

Processos internos do Centro de Treinamento

Os processos internos que integram as diferentes areas do Centro de Treinamento encontram-se
descritos no Capitulo 4 deste Manual e sdo monitorados pelo Sistema de Gestdo da Qualidade.

3.7.

3.7.1.

Padrdes de desenvolvimento de treinamentos

Desenvolvimento de treinamentos convencionais

Os procedimentos e padrdes de desenvolvimento de treinamentos convencionais estdo previstos no
Capitulo 4 deste Manual.
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3.7.2. Desenvolvimento de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS

Os procedimentos e padrdes de desenvolvimento de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS estdo
previstos no Doc. 9941 da OACI. S&o realizados no Centro de Treinamento da ANAC e tém seus
aspectos pedagdgicos planejados e estruturados pelos preparadores de curso capacitados para este fim.
A realizacdo de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS em outras localidades dependerd das
seguintes condicoes:

a)
b)

c)

Possuir autorizacdo do escritério do TPP;
Estar em consonancia com os padrdes estabelecidos pelo Programa; e

O local deve dispor de condicOes iguais ou superiores as oferecidas pelo CT.

3.7.3. Orientacdes gerais sobre os padrdes dos treinamentos

3.7.3.1.  Os treinamentos convencionais devem ser desenvolvidos por um coordenador
pedagdgico do Centro de Treinamento e um coordenador técnico e/ou especialistas na
matéria.

3.7.3.2. A estrutura curricular a ser adotada nos cursos promovidos pela ANAC devera
seguir os seguintes padrdes: Modular ou Disciplina/Unidade e Aula.

3.7.3.3. A programagdo do treinamento é o documento que contém as atividades
dispostas em sequéncia ldgica, separadas por dias da semana, com 0s horarios e nomes dos
instrutores que irdo desenvolveé-las.

3.7.3.4.  As atividades compreendem aulas tedricas, praticas e visitas técnicas, além de
outras didaticas elaboradas pelo instrutor com a intencdo de complementar o conhecimento
dos participantes por meio de diferentes estratégias.

3.7.3.5. A programacéo de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS deve ser dividida
em 4 (quatro) blocos diarios de 1h30min, totalizando 6 horas diarias de treinamento.

3.7.3.6. A inscricdo nos cursos sera realizada por meio do Portal de Capacitacdo da
ANAC.

3.7.3.7.  Os candidatos inscritos nos cursos presenciais, semipresenciais ou a distancia
passardo por processo de selecdo e somente serdo matriculados — condicionado a
disponibilidade de vagas — aqueles que atenderem aos critérios previstos e entregarem 0s
documentos solicitados.

3.7.3.8.  Todo o material entregue aos participantes devera ser previamente submetido a
revisdes ortograficas, de estrutura e de contetdo.
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3.7.3.9.  Todos os procedimentos, em especial os de entrega das aulas de todas as
disciplinas e/ou das atividades didaticas e das questBes de provas e outras avaliacdes,
deverdo estar concluidos até 15 (quinze) dias antes do inicio do treinamento, o que
determinara a sua realizacéo ou o respectivo cancelamento.

3.7.3.10. O cancelamento de um treinamento deve ser solicitado pelo coordenador da
Secdo de Desenvolvimento de Cursos a direcdo do Centro de Treinamento.

3.8. Documentacéo dos treinamentos

3.8.1. Documentacao de Pacotes de Treinamento

As documentagdes dos treinamentos convencionais e dos cursos na metodologia TRAINAIR PLUS
sdo mantidas no arquivo do Centro de Treinamento e contém, no minimo, as informacdes curriculares
atualizadas, programacao de sua versdo atual, copia do material instrucional atualizado e instrumentos
de avaliacdo adotados, quando for o caso.

3.8.2. Documentacdo de turmas

As documentacdes dos treinamentos convencionais e cursos na metodologia TRAINAIR PLUS séo
mantidas em processos administrativos numerados, registrados e rastreados eletronicamente por meio
do Sistema de Gestdo Arquivistica da ANAC e contém, no minimo, Projeto Basico de solicitacdo
inicial (SDC-001) com as informagdes curriculares (SDC-002), programagdo (SDC-003) com
instrutores, frequéncia de participantes (SEC-001) e instrutores (SDC-004), notas (quando houver),
resultados das avaliagcbes de reacdo, de comportamento (quando houver), de instrutores e parecer
pedagdgico (SDC-005).

Todos os modelos de documentos relacionados acima estdo disponiveis exclusivamente para 0s
profissionais do Centro de Treinamento no sitio de internet do Sistema de Gestdo da Qualidade no
Portal de Capacitacéo.

3.8.3. Registro de documentacéo

Os documentos, relatdrios e provas realizadas seguem o estabelecido nos PQs 04.01 e 04.02 e no
Capitulo 5 deste Manual sobre o registro e manutencdo de documentos, sendo mantidos em Arquivo
Setorial por, no minimo cinco anos, periodo apds o qual sdo direcionados para o Arquivo Central da
ANAC.

3.9. Responsabilidades e sancdes

3.9.1. Responsabilidades do participante

a) Solicitar inscricdo para 0s treinamentos, respeitando 0s prazos previstos, prestando as
informacdes necessarias e apresentando toda documentacéo solicitada;

b) comparecer assidua e pontualmente aos treinamentos nos quais estiver inscrito;

c) participar das aulas, visitas e quaisquer atividades propostas, compartilhando conhecimentos que
possam contribuir positivamente com a formacao dos demais;
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d) respeitar os prazos de entrega dos trabalhos e outras atividades propostas;
e) respeitar os percentuais de participacao estabelecidos;

f) realizar as provas, trabalhos em grupo e todas as atividades de avaliacdo propostas, respeitando a
duracdo, as orientacdes e 0s critérios estabelecidos pela coordenagéo;

g) contribuir para a preservacdo dos bens mdveis e imdveis, ciente de que qualquer dano verificado
pela coordenagdo tera que ser devidamente restituido ou compensado; e

h) conduzir-se com polidez e respeito, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou desrespeito as
regras podera implicar seu desligamento imediato do evento de capacitag&o.

3.9.2. Desligamento do participante

Serd afastado e considerado reprovado, mediante autorizacgdo do coordenador da Secdo de
Desenvolvimento de Cursos, o participante que desrespeitar as orientagdes previstas no item 3.9.1,
podendo a solicitacdo para tal ato partir de instrutor, coordenador técnico, coordenador pedagdgico
aplicador de prova ou qualquer colaborador da ANAC.

3.9.3. Responsabilidades do instrutor

a) Tomar ciéncia das informac0es acerca do curso a ser ministrado;
b) planejar e/ou atualizar a aula a ser ministrada;

c) contribuir com a atualizagdo do material didatico, atualizacdo de dados estatisticos e demais
informacdes;

d) entregar o conteido da aula e o plano da atividade didatica a ser desenvolvida até 20 (vinte) dias
antes do inicio do treinamento;

e) elaborar questdes objetivas ou discursivas, com 0s respectivos gabaritos, enviando-as a
coordenacao até 20 (vinte) dias antes do inicio do curso;

f) analisar o resultado das avaliacOes feitas pelos participantes acerca de sua atuagcdo como instrutor,
com vistas ao seu aperfeicoamento;

g) cumprir prazos e seguir as orientacdes da coordenaco;

h) comunicar a coordenacdo do treinamento, com antecedéncia, a eventual impossibilidade de
cumprir com compromisso firmado, para que seja possivel substitui-lo em tempo habil; e

i) conduzir-se com polidez e respeito, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou desrespeito as
regras podera implicar seu desligamento imediato do evento de capacitacao.

3.9.4. Desligamento do instrutor

As regras para desligamento do instrutor estdo prevista no item 2.2.6 deste Manual.
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4. PROCEDIMENTOS PARA EVENTOS INTERNOS

4.1. Definicao das Necessidades de Treinamento

Consiste na identificacdo, analise e tratamento das demandas de capacitagéo.

4.1.1. Identificar as demandas de capacitacio

a) A partir da publicagdo do PAC, o profissional da SDC responsavel pelo tratamento inicial das
demandas deve contatar os Pontos Focais das UORGS, para priorizagdo dos eventos. Estas, por sua
vez, devem definir os coordenadores técnicos e enviar para a SDC as informacdes prévias do evento.

b)  Além disso, o Centro de Treinamento ANAC deve disponibilizar um formulario em sua pagina
no Portal de Capacitacdo, para que os profissionais e organizacdes do Sistema de Aviacdo Civil
possam sinalizar suas demandas de capacitacéo.

c) No caso de demandas ndo previstas no PAC, os pedidos devem ser remetidos a Secdo de
Desenvolvimento de Cursos para anélise.

4.1.2. Dar tratamento as demandas de capacitacao

a) Apoés a priorizagdo dos eventos, o responsdvel pelo tratamento inicial das demandas deve
solicitar ao profissional de suporte logistico a realizacdo de uma pré-reserva do local na data
pretendida para a realizacdo do mesmo. A confirmacdo da data e do espaco ocorrera na reuniao
inicial.

b) O profissional de suporte logistico deve contatar o local para verificar a disponibilidade da data
pretendida, bem como solicitar pessoal de apoio no local, infraestrutura necessaria e transporte.

c) O profissional da SDC responsavel pelo tratamento inicial das demandas deve inserir as
informacdes dos eventos no Sistema de Gestdo da Capacitacao.

d)  Apo6s consulta a ferramenta de controle de disponibilidade da equipe pedagdgica, o profissional
da SDC responsavel pelo tratamento inicial das demandas deve designar o pedagogo/coordenador do
evento.

e) O pedagogo responsavel designard o profissional de Suporte Educacional, com base em
ferramenta propria de controle.

4.2. Projeto e Planejamento do Treinamento

Consiste no planejamento dos eventos de capacitacdo promovidos pelo Centro de Treinamento
ANAC.

O desenho e desenvolvimento de programas é de responsabilidade da SDC, podendo ser realizado
com a colaboracdo de éareas técnicas da Agéncia ou com parceiros externos. Os processos de
validacdo e revisdo levardo em consideracdo a qualidade, atualizagcdo dos materiais e a qualificagao
dos instrutores.
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NO CASO DE TREINAMENTOS CONVENCIONAIS SELECIONADOS POR SUA
NATUREZA E CARACTERISTICAS PARA COMPOR O CATALOGO DE CAPACITACAO
DA ANAC, DEVE-SE:

4.2.1. Realizar reunides para estruturar o treinamento

O coordenador pedagogico designado para desenvolver o evento deve, em parceria com O
coordenador técnico e, se necessario, outros especialistas, realizar reunides para preparar o desenho
instrucional que tera como produtos: o Projeto Basico, a grade curricular, os médulos, o plano de
estudos, a programacao ideal, as avaliacbes da aprendizagem, o guia de orientacdes gerais e todo
material complementar necessario.

Nesta reunido, deverdo ser definidos os requisitos para escolha de instrutores, tutores e/ou
conteudistas, que poderdo ser selecionados do Banco de Educadores, por processo seletivo ou por
indicacdo, respeitado o disposto no item 2.2.

4.2.2. Elaborar e acompanhar o processo de selecdo de instrutores, tutores e conteudistas para
cadastro no Banco de Educadores.

O profissional de suporte administrativo em parceria com o coordenador pedagdgico, quando for o
caso, deve elaborar e acompanhar o processo seletivo de instrutores, tutores e/ou conteudistas.

4.2.3. Elaborar materiais didaticos e itens de avaliacado

O coordenador pedagdgico, em parceria com profissionais especialistas de outras areas da ANAC ou
do mercado, deve elaborar o plano de estudos, o desenho dos médulos, os materiais didaticos, os itens
de avaliacdo da aprendizagem e todo material complementar necessario para instrucdo. Esse material
deve ser revisado e validado antes de sua disponibilizacdo para os participantes.

4.2.4. Arquivar materiais do evento

O coordenador pedagdgico deve arquivar os materiais didaticos e os objetos de aprendizagem (EAD)
validados no Banco de Materiais Didaticos. Os itens de avaliacdo validados deverdo ser inseridos no
Banco de provas.

4.2.,5. Acompanhar evento para validacéo

O coordenador pedagdgico responsavel por evento novo, em fase de desenvolvimento ou de revisdo
devera, no periodo de realizagdo da primeira turma, fazer seu acompanhamento integral, com
objetivo de valida-lo.

NOTA 1: As turmas de validacdo serdo realizadas, preferencialmente, no Centro de Treinamento
ANAC.

NOTA 2: No caso de evento realizado fora do Centro de Treinamento deverd ser garantida a
disponibilidade de infraestrutura, equipamentos e recursos de modo a ndo prejudicar a qualidade do
mesmo. Além disso, a turma devera ser realizada, preferencialmente, em local afastado daquele de
desempenho das atribui¢des dos participantes.
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4.3. Execucgdo do Treinamento

Neste estagio, serdo realizadas todas as tarefas especificadas para a realizagdo do evento, conforme
previsto no projeto do mesmo.

NO CASO DE EVENTOS CONVENCIONAIS JA VALIDADOS OU EM VALIDACAO
DEVE-SE:

4.3.1. Agendar reunides

O pedagogo designado deve entrar em contato com o coordenador técnico do evento para agendar
reunido inicial, na qual dever&o ser detalhados os itens constantes da solicitagdo formal do evento.

4.3.2. Preparar reunides

O pedagogo responsavel pelo evento deve preparar 0s materiais a serem utilizados na reunido inicial.
Sdo estes: lista de tutores (no caso de evento a distancia) e instrutores disponiveis no Banco de
Educadores, modelo de Projeto Bésico, grade curricular e programacédo. Além disso, deve consultar 0s
pareceres das Ultimas edicdes e os resultados das avaliagdes do evento.

NOTA: no caso de evento validado, devem ser considerados 0s documentos ja desenvolvidos para o
mesmo.

4.3.3. Realizar reunides

O pedagogo responsavel deve se reunir com o coordenador técnico para finalizar os documentos do
evento. Nesta etapa, deverdo ser pactuados o0s prazos para entrega das versdes aprovadas destes, bem
como, para 0 encerramento das inscricbes. Devem ser definidas também as orientagdes que serdo
enviadas aos participantes no ato da confirmacdo da matricula.

NOTA: caso, na reunido inicial, seja identificada a necessidade de revisdo do curriculo do evento ou
dos materiais didaticos ja validados, o processo deve retornar ao estagio de projeto e planejamento.
4.3.4. Registrar as informacdes decorrentes da reunido

Apdbs a reunido, o pedagogo responsavel deve registrar as informacbes do evento no Sistema de
Gestao da Capacitacao.

4.3.5. Controlar orcamento de GECC

Com base nas informagdes do evento constantes no Sistema de Gestdo da Capacitagdo o profissional
de suporte administrativo deve fazer o controle do orcamento para GECC.

4.3.6. Elaborar e acompanhar o processo de sele¢do de instrutores e/ou tutores

Caso ndo seja possivel finalizar a programacdo com os instrutores/tutores disponiveis no Banco de
Educadores ou indicados nos termos do item 2.2, o pedagogo responsavel pelo evento deve informar a
Secdo de Secretaria a necessidade de realizacdo de processo seletivo. Neste caso, o profissional de
suporte administrativo, em parceria com 0 pedagogo, deve realizar o processo para selecdo de
instrutores e/ou tutores.
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4.3.7. Confirmar espacos e equipamentos

Apos a reunido inicial, caso haja necessidade de alteracdo da data ou local pré-reservados para o
evento, o pedagogo responsavel deve informar ao suporte logistico a necessidade de ajuste. Caso a
reunido ocorra e nenhuma alteracdo seja proposta, a data e o local ficam automaticamente
confirmados.

4.3.8. Contatar pessoal de apoio no local

Caso 0 evento esteja previsto para ocorrer fora do Centro de Treinamento ANAC, o pedagogo
responsavel deve entrar em contato com a pessoa designada para prestar apoio no local com a
finalidade de transmitir as orientacGes para a execugéo do evento.

4.3.9. Confirmar os instrutores e/ou tutores dos eventos

Com base na programacdo sugerida para o evento na reunido inicial, 0 pedagogo responsavel deve
enviar mensagem eletrdnica aos instrutores e/ou tutores selecionados solicitando o preenchimento da
Ficha de Instrutoria/Tutoria. Os instrutores e/ou tutores que ndo estiverem cadastrados no Banco de
Educadores devem ser inseridos nesta etapa para que a base de dados permaneca atualizada.

4.3.10. Finalizar o Projeto Basico e a programacéao dos eventos

Apos a confirmacdo da disponibilidade de local, data, e instrutores/tutores para o evento o pedagogo
responsavel deve realizar os ajustes necessarios e finalizar o Projeto Bésico e a programacdo do
mesmo. As versdes finais dos referidos documentos do evento devem ser remetidas para o Ponto
Focal da area demandante.

4.3.11. Autuar processo administrativo com o Projeto Basico

Apés a assinatura do gestor maximo da UORG demandante, o processo administrativo contendo o
Projeto Bésico sera autuado e seguira para aprovacao da GTCA.

NOTA 1: o Projeto Béasico e o protocolo de tramitacdo devem ser digitalizados e enviados ao
pedagogo responsavel pelo treinamento, via mensagem eletrénica ou por meio do Sistema de Gestdo
da Capacitacdo, para que seja possivel a atualizacdo dos dados do evento.

NOTA 2: Devera ser autuado um processo para cada turma.

4.3.12. Cadastrar o evento no Sistema

Apo6s o recebimento do Projeto Basico aprovado o pedagogo responsavel deve lancar todas as
informacBes no Sistema de Gestdo da Capacitacdo e informar a Secdo de Secretaria por meio de
mensagem eletrdnica.

4.3.13. Cadastrar o evento no Portal

O profissional de suporte administrativo, com base nas informacfes constantes no Sistema, deve
cadastrar o evento no Portal de Capacitacdo e configurar as inscricbes de acordo com o perfil da
turma que pode ser:
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a) aberta, em que os profissionais interessados podem solicitar inscricdo por periodo
determinado, as inscrigdes seguem para processo seletivo e o resultado é comunicado a todos os
Inscritos; ou

b) fechada, em que a UORG demandante apresenta, no Projeto Basico, uma lista dos
profissionais que necessitam da capacitacdo e todos sao confirmados no evento.

4.3.14. Atualizar o calendario de eventos

O profissional de suporte administrativo deve manter atualizado o calendario de eventos disponivel no
Portal de Capacitacéo.

4.3.15. Enviar inscricdes para processo seletivo

O profissional de suporte administrativo deve, no periodo determinado para o fim das inscricdes,
enviar a relacdo de inscritos para a selecdo daqueles que participardo da turma.

a)  Pdblico interno — a selecdo sera realizada pelo Ponto Focal de Capacitacdo da area de lotacao
dos servidores.

b)  Publico externo - a selecdo sera realizada por indicado da area demandante da turma.

4.3.16. Realizar o processo seletivo

A pessoa encarregada de realizar a selecdo dos participantes, devera considerar critérios definidos,
bem como os pré-requisitos, incluindo, quando houver, analise de documentacdo ou testes de
proficiéncia.

4.3.17. Verificar atendimento dos requisitos dos eventos

O pedagogo responsavel devera preencher o formulario de verificacdo de requisitos dos eventos e
submeté-lo a aprovacdo do responsavel pela Secdo de Desenvolvimento de Cursos, que avaliara as
condicdes de execucdo do treinamento, especialmente quanto a existéncia de pendéncias com relacao
aos prazos acordados, as entregas de material, as questdes de prova ou confirmacdo de instrutores /
tutores.

4.3.18. Comunicar resultado do processo seletivo de participantes

O profissional de suporte administrativo deve comunicar o resultado do processo seletivo, por meio
de mensagem eletronica individual, para todos os inscritos no evento. Os selecionados para participar
do evento devem ser orientados nesta mensagem sobre a disponibilidade de transporte, para
servidores em eventos realizados no Centro de Treinamento ANAC, a necessidade de solicitacdo de
didrias e passagens, no caso de eventos realizados fora da cidade de lotacdo do servidor e
especificidades do evento que tenham sido definidas na reunido inicial.

NOTA: a confirmacdo do evento so seré efetivada pelo profissional de suporte administrativo apos a
etapa de verificacdo de atendimento dos requisitos do evento.

Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MIP-001/SGP 02 25/09/2015 39/97



http://www.anac.gov.br/Default.aspx

Assunto:

> . ] .
(‘ ANAC i oo C°d;\g/|°|'P_00 1/5GP "] CAPACITAGAO DE PESSOAL E CLIENTES DO CENTRO
DE TREINAMENTO ANAC

4.3.19. Remeter relacéo de selecionados

A relacdo de participantes e instrutores dos eventos deve ser remetida pelo profissional de suporte
administrativo, via mensagem eletrénica, para o Setor de Concessao de Diarias e Passagens e para o
profissional de suporte logistico.

4.3.20. Elaborar lista de frequéncia de participantes

O profissional de suporte administrativo deve elaborar a lista de frequéncia de participantes com base
no resultado do processo seletivo. O arquivo em PDF deve ser enviado via mensagem eletronica para
0 pedagogo responsavel pelo evento.

4.3.21. Enviar mensagem de confirmacao de transporte

No caso de eventos realizados no Centro de Treinamento, apds o recebimento da lista de participantes
e instrutores, o profissional de suporte logistico deve entrar em contato com 0s mesmos, Via
mensagem eletrénica, para verificar quem precisara do transporte. A lista final deve ser encaminhada
ao setor de transportes da GTAF/SAF, além disso, apos confirmacdo da disponibilidade de transporte,
o profissional de suporte logistico deve enviar aos interessados mensagem eletronica com orientacfes
sobre local e horario agendado para saida e retorno.

4.3.22. Orientar instrutores confirmados

O pedagogo responsavel deve contatar os instrutores confirmados e enviar os materiais didaticos, no
caso de eventos validados. Nesta oportunidade os instrutores devem ser orientados a solicitar diarias e
passagens para os eventos programados para fora da cidade de lotagdo dos mesmos.

4.3.23. Disponibilizar materiais didaticos no Portal de Capacitacdo ANAC

Quando néo existir a necessidade de distribuicdo de materiais impressos aos participantes do evento, o
pedagogo responsavel pelo evento deve disponibiliza-los no Portal de Capacitacdo da ANAC.

4.3.24. Selecionar prova do evento

Quando o evento contar com prova como instrumento de avaliacdo da aprendizagem, o pedagogo
responsavel deve seleciona-la no Banco de Provas.

4.3.25. Enviar material do evento para impressao

O pedagogo responsavel deve selecionar todos os arquivos que devem ser impressos para realizacdo
do evento e salva-los e disponibiliza-los ao profissional de suporte educacional.

4.3.26. Reproduzir materiais do evento

O profissional de suporte educacional deve imprimir, organizar e encadernar, se necessario, todo o
material do evento. Em seguida, o material deve ser apresentado ao pedagogo responsavel para
conferéncia.
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4.3.27. Conferir material do evento

O pedagogo responsavel deve conferir o material impresso para atestar a qualidade do mesmo antes
de sua distribuicdo aos participantes.

4.3.28. Despachar material dos eventos (para eventos realizados fora do CT)

O profissional de suporte educacional deve despachar os materiais dos eventos realizados fora do
Centro de Treinamento ANAC aos cuidados da pessoa designada para dar apoio ao evento.

4.3.29. Preparar os espacos de realizacdo dos eventos

O profissional de suporte educacional designado para apoiar o evento, ou a pessoa designada para
prestar apoio ao evento, devidamente autorizada e orientada pela GTCA para este fim, deve preparar
0s espacos para a realizagdo do mesmo, bem como 0s recursos e materiais requeridos.

4.3.30. Acompanhar os eventos de capacitacédo

O profissional de suporte educacional ou a pessoa designada para prestar apoio ao evento deve
receber instrutores e participantes, distribuir materiais, esclarecer possiveis davidas ou encaminha-las
ao pedagogo responsavel, passar listas de frequéncia de participantes e instrutores e prestar auxilio
para solucdo de possiveis problemas decorrentes da realizacdo do evento.

4.3.31. Supervisionar os eventos de capacitacio

O pedagogo responsavel deve supervisionar todas as etapas de realizacdo do evento, antes, durante e
depois de sua execucdo prestando auxilio aos coordenadores técnicos, instrutores/ tutores e
participantes, presencialmente ou por meio de contato com os profissionais de suporte na
impossibilidade de participacédo presencial.

4.3.32. Aplicar prova

No caso de eventos cuja avaliacdo da aprendizagem seja realizada por meio de prova, o profissional
de suporte educacional ou a pessoa designada para prestar apoio ao evento (no caso de eventos fora
do Rio de Janeiro) deve orientar os participantes, aplicar a prova, apresentar o gabarito e recolher os
recursos, se houver.

4.3.33. Enviar cartdes resposta e listas de frequéncia para o pedagogo responsavel

Caso o evento tenha ocorrido fora do Centro de Treinamento ANAC, a pessoa designada para prestar
apoio no local deve digitalizar e enviar, via mensagem eletrénica e fisicamente, os cartdes-resposta,
listas de frequéncia e os recursos para o pedagogo responsavel.

NOTA 1: o prazo para encaminhamento dos cartdes-resposta assinados pelos alunos, recursos e
frequéncias digitalizados para o pedagogo responsavel é de um dia atil apds o encerramento do
evento.

NOTA 2: o prazo para envio dos documentos originais deve ser acordado entre o pedagogo
responsavel e o suporte, respeitando os 07 (sete) dias ap6s o término do evento, para a divulgacédo dos
resultados finais (IN n° 26).
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4.3.34. Corrigir avaliacoes da aprendizagem

a) Caso haja recurso: o pedagogo responsavel pelo evento deve remeter os recursos impetrados
pelos participantes ao coordenador técnico.

NOTA: o prazo para envio da resposta sobre o recurso deve ser acordado entre os coordenadores,
respeitando os 07 (sete) dias ap0s o término do evento, para a divulgacdo dos resultados finais (IN n°
26).

b) Caso ndo haja recurso: O profissional de suporte educacional deve passar 0s cartdes-resposta
pela leitora Gtica ou pela mascara de corre¢cdo manual e remeter o resultado para a Se¢do de Secretaria
e para o pedagogo responsavel.

4.3.35. Atualizar Banco de Provas

Cabe ao coordenador pedagdgico a atualizagdo do Banco de Provas, sempre que necessario.

4.3.36. Inserir os resultados do evento no Portal de Capacitacao

O profissional de suporte administrativo deve inserir os resultados das avaliacdes da aprendizagem, a
frequéncia e configurar os certificados dos participantes e instrutores do evento no Portal de
Capacitacao.

4.3.37. Comunicar os resultados aos participantes

O resultado final da avaliagdo da aprendizagem deve ser enviado individualmente para cada
participante pelo suporte administrativo por meio de mensagem eletrénica em até 7 (sete) dias ap6s o
encerramento do evento.

4.3.38. Enviar os resultados para publicacéo

O profissional de suporte administrativo deve enviar, via mensagem eletrénica, a relagcdo final de
aprovados nos eventos de capacitacdo para publicacdo em Boletim de Pessoal e Servico em até 30
(trinta) dias ap6s o encerramento do evento.

4.4. Avaliacdo dos Resultados do Treinamento

Neste estagio, serdo verificados se 0s objetivos do treinamento foram alcancados, ou seja, se 0 evento
foi eficaz.

NO CASO DE TREINAMENTOS CONVENCIONAIS SELECIONADOS POR SUA
NATUREZA E CARACTERISTICAS PARA COMPOR O CATALOGO DE CAPACITACAO
QUE ESTEJAM EM PROCESSO DE VALIDACAO, DEVE-SE:

4.4.1. Realizar reunido de validacao

Apos a realizagdo da turma de validagdo do evento, o coordenador pedagdgico deve se reunir com o
coordenador técnico, para compartilhar os resultados e impressdes obtidos, visando decidir sobre sua
validacdao e/ou listar necessidades de alteracdes/ ajustes para a melhoria das proximas edicoes.
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4.4.2. Atualizar o Catalogo de Capacitacéo

Uma vez validado o evento, o coordenador pedagdgico devera atualizar / incluir as informagdes no
catélogo.

NO CASO DE TREINAMENTOS CONVENCIONAIS JA VALIDADOS DEVE-SE:

4.4.3. Realizar reuniao final

O pedagogo responsavel deve extrair os relatorios das avaliacdes (aprendizagem, reacdo e instrutores)
do Portal de Capacitacdo e analisar, em parceria com o coordenador técnico, os resultados com vistas
a elaborar recomendacdes para melhoria do evento e/ou capacitacdo do corpo docente.

4.4.4. Elaborar parecer pedagdgico do evento

O pedagogo responsavel, com base no desenvolvimento do evento, no resultado das avaliacdes e nas
conclusdes tiradas na reunido final deve elaborar o parecer abordando todos os aspectos desde o
planejamento até a avaliagdo do mesmo, elaborando, se necessario, proposicdes para:

c) correcdo de possiveis problemas decorrentes da realizacdo da turma;

d) acOes corretivas para eliminar as causas de problemas recorrentes;

e) acOes preventivas para eliminar as causas de problemas potenciais; e/ou
f) melhoria do processo de trabalho.

NOTA: Caso, na reunido final, seja identificada a necessidade de revisdo dos conteldos ou de
qualquer parte estruturante de um evento previsto em catalogo, o pedagogo devera recomendar no
parecer pedagdgico o encaminhamento a fase de projeto e planejamento.

4.45. Elaborar relatorio do evento

O pedagogo responsavel deve elaborar relatério do evento contendo a documentacdo aprovada, listas
de frequéncia, resultados das avaliacdes, publicacdo do resultado final do evento, o parecer
pedagdgico e outras informacgdes julgadas pertinentes. O relatério deve ser anexado ao processo
administrativo que sera remetido para monitoramento do Nucleo da Qualidade.

4.4.6. Divulgar resultados do evento

O pedagogo responsavel deve divulgar, via mensagem eletr6nica, os resultados finais do evento da
seguinte forma:

a) Para os pontos focais, disponibilizar o resultado da avaliacdo de reacdo, o parecer pedagdgico
e o resultado das avaliaces de impacto (quando aplicavel), por meio do Portal de Capacitagdo, em
area restrita;

b) Para o coordenador técnico, enviar o resultado das avaliacBes de reacdo, das avaliacbes de
todos os instrutores/tutores, o parecer pedagogico e o resultado das avaliagfes de impacto (quando
aplicavel); e

C) Para os instrutores/tutores, enviar individualmente, o resultado de seu desempenho no evento.
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4.4.7. Atualizar informagdes do evento no Sistema de Gestdo da Capacitacao

O pedagogo responsavel e o suporte administrativo devem verificar e atualizar os dados no Sistema
de Gestdo da Capacitagéo para fins de encerramento do evento.

4.4.8. Atualizar o Banco de Educadores

O pedagogo responsavel deve inserir os resultados do desempenho de instrutores e tutores no Banco
de Educadores com vista a manter a base atualizada.

4.4.9. Analisar processos de GECC

Com base nas fichas de instrutoria o profissional de suporte administrativo deve processar as
solicitagOes de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso e encaminhar via SIGAD 0 processo
com parecer para a GAPE. Além disso, deve atualizar o saldo do orcamento de GECC no Sistema de
Gestdo da Capacitacao.

4.5. Monitoragdo

O objetivo principal da monitoracdo é assegurar que o processo de treinamento, escopo do Sistema
de Gestdo da Qualidade, esta sendo devidamente gerenciado e implementado conforme disposto no
Manual da Qualidade do Centro de Treinamento ANAC. A monitoracdo inclui a analise de todo o
processo de treinamento em cada um dos quatro estagios.

4.5.1. Monitorar a qualidade do evento

a) O profissional do Nucleo da Qualidade deve selecionar, por meio de ferramenta propria, a
amostra de processos administrativos a serem analisados.

b)  Os processos selecionados devem ser analisados com base em checklist préprio ao final de cada
més.

c) O resultado deve ser encaminhado para a Alta Direcdo, para subsidiar a reunido de analise
critica.

d) Os processos que necessitarem de correcdo deverdo ser remetidos pela Alta Direcdo ao
responsavel da area para providéncias.

4.5.2. Arquivar o processo do evento

Os processos administrativos dos eventos que estiverem concluidos deverdo ser arquivados pelo
profissional de suporte administrativo, em ordem cronolégica, em armaério proprio na Secdo de
Secretaria do Centro de Treinamento ANAC.
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5. REGISTROS

O Centro de Treinamento, por meio do Sistema de Gestdo da Qualidade, estabelece um procedimento
intitulado “Controle de Registros” (PQ 04.02) no qual estdo definidos os objetivos, responsaveis e as
regras para identificagdo, armazenamento, recuperacdo, protecao, retencdo e descarte dos registros. O
Procedimento da Qualidade supracitado encontra-se disponivel no apéndice do Manual da Qualidade
do Centro de Treinamento e na pagina do Sistema de Gestéo da Qualidade no Portal de Capacitacao.

5.1. Registros de atendimentos

5.1.1. Manutencao e Infraestrutura do CT

Os atendimentos relacionados com a manutencdo do CT sdo arquivados na pasta de Manutencdo e
Infraestrutura do Centro de Treinamento e mantidos por 5 (cinco) anos em Arquivo Setorial, periodo
apos o qual seré enviado para o Arquivo Central da ANAC.

5.1.2. Treinamentos

Os atendimentos relacionados com o0s treinamentos oferecidos sdo arquivados nos Processos
Admistrativos de turmas e mantidos por 5 anos em Arquivo Setorial, periodo apds o qual sera enviado
para o Arquivo Central da ANAC.

5.2. Registros pessoais e de treinamento de alunos

Os dados pessoais, notas e frequéncias dos alunos estdo registrados no Portal de Capacitacdo da
ANAC em sistemas.anac.gov.br/capacitacao e serdo mantidos por tempo indeterminado.

5.3. Registros pessoais e de treinamentos da equipe do Centro de Treinamento

Os dados pessoais, notas, frequéncias e historicos dos membros da equipe do CT estdo registrados no
Portal de Capacitacdo da ANAC em sistemas.anac.gov.br/capacitacao e serdo mantidos por tempo
indeterminado.

5.4. Pessoal responsavel pela conferéncia dos registros

A equipe de Bancos de Dados e Solugdes da GTCA € responsavel pela conferéncia e manutencdo dos
registros existentes no Portal de Capacitacdo da ANAC em sistemas.anac.gov.br/capacitacao.

5.5. Natureza e frequéncia da conferéncia dos registros

As verificacOes sdo feitas por amostragem mensal e as atualizacdes da base de dados realizada
semanalmente, as sextas-feiras.

5.6. Padronizacao da entrada de registros

A padronizacao da entrada de registros € estabelecida nas regras proprias do banco de dados aplicadas
a cada tipo de campo existente no Portal de Capacitagio da ANAC em
sistemas.anac.gov.br/capacitacao.

5.7. Seguranca dos registros
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Os registros informatizados e sistemas da ANAC sdo protegidos pela Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo da ANAC, com sede em Brasilia e por sua Geréncia Tecnica de Sistemas de
Informacéo, localizada no Rio de Janeiro, que atende ao Centro de Treinamento disponibilizando
funcionario dedicado em tempo integral.

5.8. Seguranca dos documentos

Os registros fisicos e documentos do Centro de Treinamento sdo arquivados em local de acesso
restrito e rastrados permanentemente por meio do Sistema de Gestdo Arquivistica da ANAC.

5.9. Sistema de Gestdo da Capacitagdo

Sistema de apoio a capacitacdo, que registra informagfes sobre os treinamentos oferecidos pelo
Centro de Treinamento.

5.10. Banco de Provas

Controle e arquivo de Provas dos treinamentos convencionais oferecidos pelo Centro de Treinamento.

5.11. Banco de Educadores

Controle dos Instrutores do Centro de Treinamento.

5.12. Banco de Materiais Didaticos

Controle e arquivo dos materiais didaticos utilizados nos treinamentos convencionais oferecidos pelo
Centro de Treinamento.

5.13. Pacote de materiais didaticos normalizados dos cursos TRAINAIR PLUS

Os arquivos dos cursos TRAINAIR PLUS serdo armazenados em Arquivo Setorial no Centro de
Treinamento e no TRAINAIR PLUS Eletronic Management System (TPEMS).

6. GARANTIA DA QUALIDADE

O Centro de Treinamento define, implementa e monitora um Sistema de Gestdo da Qualidade em
conformidade com os requisitos da ISO 9001:2008 e diretrizes da 1SO 10015:2001. Detalhes sobre o
Sistema de Gestdo da Qualidade do Centro de Treinamento ANAC estdo disponiveis no Manual da
Qualidade.

7. DISPOSICOES FINAIS

Somente o gerente da GTCA, ou quem ele delegar, pode autorizar procedimentos diversos aos
expostos neste MIP.

Os casos omissos serdo solucionados pelo gerente da GTCA, ou por quem ele delegar.

Os eventos promovidos na metodologia TRAINAIR PLUS seguirdo o disposto no DOC 9941 da
OACI.
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APENDICE A - DESCRICOES DOS POSTOS DE TRABALHO

Gerente Técnico de Capacitacao

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA
Cargo: Gerente Técnico de Capacitacéo
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Auxiliar o desenvolvimento de eventos de capacitagdo direcionados ao ingresso de
servidores;
o Organizar, realizar e avaliar os eventos internos de capacitagdo, nas modalidades

presencial, semipresencial e a distancia;

o Propor, desenvolver e implementar estratégias e solugcdes de capacitagdo, de acordo com as
demandas identificadas ou solicita¢des das unidades organizacionais da Agéncia;

o Propor e monitorar o orcamento dos eventos internos de capacitacao;

o Executar a capacitacdo do publico externo do Sistema de Aviacdo Civil em eventos

realizados pela ANAC, em articulacdo com as demais Superintendéncias;

o Executar atividades relacionadas a gestdo do conhecimento na Agéncia;
o Administrar o acervo bibliografico da ANAC;

o Administrar o Portal de Capacitacdo da ANAC;

o Propor e manter o registro de profissionais envolvidos no processo educacional da Agéncia,
de participantes, de aprovacdo em cursos, de expedicdo e validade dos certificados de eventos de
capacitacéo;

o Emitir os certificados dos eventos de capacitacdo no ambito da Agéncia;

o Analisar documentos e homologar as horas de capacitacao relativas aos eventos externos da
ANAC e manter o banco de horas de capacitacdo atualizado, para efeitos de progressdo e
promocdo dos servidores;

o Coordenar atividades relacionadas a proficiéncia linguistica dos servidores;
o Administrar a ANACpédia;
o Coordenar o Centro de Treinamento ANAC;

o Assegurar o desenvolvimento, a implementacdo e a melhoria continua do Sistema de
Gestdo da Qualidade dos eventos de capacitacdo promovidos pelo Centro de Treinamento ANAC,;

o Planejar, realizar e avaliar eventos na metodologia TRAINAIR PLUS da OACI,
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o Cooperar com a OACI para o desenvolvimento e atualizacdo da metodologia TRAINAIR
PLUS;
o Divulgar eventos internos de capacitacdo promovidos pela ANAC e manter atualizadas as

informacdes de competéncia da GTCA na intranet, em parceria com a ASCOM,;

o Propor processo seletivo e analisar solicitacfes para o pagamento da Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso aos servidores que participarem dos eventos de capacitacéo
promovidos pela ANAC e que cumpram com o0s requisitos do Decreto 6.114/07;

o Solicitar e acompanhar a aquisi¢cdo de bens e servi¢cos necessarios & manutencdo das
atividades e ao cumprimento das atribuicdes;

o Instruir processos e realizar analise sobre os assuntos afetos as suas competéncias.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

. Lideranca;
o Habilidades interpessoais;
o Negociacao;

° Flexibilidade;

o Persuaséo;
o Comunicacao oral e escrita; e
o Organizacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino superior completo.
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Diretor do Centro de Treinamento

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/DCT
Cargo: Diretor do Centro de Treinamento ANAC
Reporta a: Gerente Técnico de Capacitacao

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Coordenar as seguintes equipes de trabalho: Secdo de Desenvolvimento de Cursos e Se¢do
de Secretaria;

o Dirigir o Centro de Treinamento ANAC,;
o Acompanhar as auditorias de certificacdo e recertificacdo TRAINAIR PLUS;

o Designar o Ponto Focal do Centro de Treinamento para fins de comunicagédo e acesso ao
TPeMS (TRAINAIR PLUS e-Management System);

° Identificar e tratar as necessidades de desenvolvimento de treinamento direcionadas ao
Centro de Treinamento;

. Representar o Centro de Treinamento nos eventos do Programa TRAINAIR PLUS;

o Aprovar as indicacGes de cursos para novos preparadores ou instrutores TRAINAIR PLUS;
o Zelar pela manutencdo da infraestrutura e da logistica do Centro de Treinamento,
informando trimestralmente a situagdo em que este se encontra;

o Reportar mensalmente o status do atendimento das demandas de capacitacao (preparagéo e
desenvolvimento);

o Coordenar as a¢des relacionadas aos eventos internos de capacitacdo da Agéncia,;

o Acompanhar indicadores e metas das atividades sob sua responsabilidade;

o Exercer as atribui¢des previstas no art. 19 da Instrugdo Normativa n° 51, de 29 de outubro
de 2010, em relacéo aos servidores da GTCA lotados no Centro de Treinamento;

o Solicitar e acompanhar a aquisi¢cdo de bens e servicos necessarios a manutencdo das
atividades e ao cumprimento das atribui¢cdes do Centro de Treinamento; e

o Instruir processos e realizar analise sobre os assuntos afetos as suas competéncias.
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ATRIBUTOS DESEJAVEIS

. Lideranca;

o Visdo sistémica;

o Comunicacao;

o Inovacao;

o Negociacdo; e

o Gestdo de conflitos.

REQUISITOS MINIMOS/ QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo;
o Training Manager Course (TMC), desejavel.
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Coordenador da Secéo de Desenvolvimento de Cursos

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SDC

Cargo: Coordenador da Secédo de Desenvolvimento de Cursos

Reporta a: Diretor do Centro de Treinamento ANAC

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Receber e analisar as demandas de eventos internos de capacitacao da Agéncia;

o Planejar, desenvolver, realizar, acompanhar e avaliar 0s eventos de capacitacdo promovidos
pela Geréncia Técnica de Capacitacdo, nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia,
para publico interno e externo;

o Planejar, desenvolver, realizar, acompanhar e avaliar eventos de capacitacdo na
metodologia TRAINAIR PLUS;

o Planejar, desenvolver, realizar, acompanhar e avaliar o0s eventos de capacitacdo
direcionados aos novos servidores da Agéncia;

o Propor, desenvolver e implementar estratégias e solugcdes de capacitagdo, de acordo com as
demandas identificadas ou solicitacdes das unidades organizacionais da Agéncia;

o Executar atividades relacionadas a gestdo do conhecimento na Agéncia;

o Coordenar as atividades de assessoria e coordenacdo pedagogica;

o Coordenar as atividades de suporte logistico e educacional;

o Elaborar e manter o Catalogo de Capacitacdo da ANAC atualizado;

o Administrar os bancos de provas, educadores e materiais didaticos;

o Coordenar e executar projetos relacionados a oferta de capacitacdo na modalidade de

Educacao a Distancia;

o Exercer as atribui¢des previstas no art. 19 da Instrugdo Normativa n° 51, de 29 de outubro
de 2010, em relacdo aos servidores lotados Geréncia Técnica de Capacitacdo que atuam na Secao
de Desenvolvimento de Cursos.

o Solicitar a Geréncia a aquisicao de bens e servigos necessarios a manutencado das atividades
e ao cumprimento das atribuicdes; e

o Instruir processos e realizar analise sobre o0s assuntos afetos as suas competéncias.
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ATRIBUTOS DESEJAVEIS

. Lideranca;
o Habilidades interpessoais;
o Negociacao;

° Flexibilidade;

o Persuasao;
o Comunicacao oral e escrita; e
o Organizacdo.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino superior completo.
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Coordenador da Secéo de Secretaria

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SEC

Cargo: Coordenador da Secéo de Secretaria

Reporta a: Diretor do Centro de Treinamento ANAC

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

e Monitorar a insercdo e atualizacdo de dados no Portal de Capacitacdo referentes aos eventos
internos, bem como a emisséo de certificados;

e Coordenar os processos de inscricdo, selecdo e matricula dos eventos de capacitacéo;
e Monitorar a comunicagdo com 0s participantes dos eventos;
e Supervisionar a elaboracdo dos materiais administrativos dos treinamentos;

e Coordenar as andlises acerca dos processos de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso
— GECC;

e Coordenar o encaminhamento dos resultados finais para publicacdo em Boletim de Pessoal e
Servico — BPS;

e Elaborar propostas de notas de divulgacdo sobre capacitacdo para publicacdo na Intranet e
Internet da Agéncia;

e Supervisionar o arquivamento dos processos e provas dos eventos de capacitacao;

e Realizar e manter o registro de profissionais envolvidos no processo educacional da Agéncia, de
participantes, de aprovagdo em cursos, de expedicdo e validade dos certificados de eventos de
capacitacéo;

e Gerenciar 0 processo de cadastramento e homologacdo das horas de capacitacdo para
Progressédo e Promocao;

e Solicitar a Geréncia a aquisi¢do de bens e servigcos necessarios a manutencdo das atividades e ao
cumprimento das atribuices; e

o Instruir processos e realizar analise sobre 0s assuntos afetos as suas competéncias.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Lideranca;
o Habilidades interpessoais;

° Flexibilidade;

o Discricao;
o Comunicacao oral e escrita; e
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o Organizacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICAGCOES

o Ensino superior completo.
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Alta Direcao

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA

Funcéo: Alta Direcdo

Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Garantir o desenvolvimento, a implementacdo e a melhoria continua do Sistema de Gestao
da Qualidade dos eventos de capacitagédo promovidos pelo Centro de Treinamento ANAC;

o Comunicacdo constante aos colaboradores da importancia em atender aos requisitos dos
clientes, como também aos requisitos regulamentares e estatutarios;

) Estabelecer a Politica da Qualidade;

o Estabelecer os Objetivos da Qualidade;

. Conduzir as reunides de andlise critica;

o Responder pelo Centro de Treinamento nas auditorias de certificacdo e recertificacdo; e
o Garantir a disponibilidade de recursos.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

. Lideranca;

o Visdo sistémica;

o Comunicacao;

o Negociacdo; e

J Gestéo de conflitos.

REQUISITOS MINIMOS/ QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo.

. Conhecimentos basicos das normas 1SO 9001:2008, 9000:2005 e 10015:2001.
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Representante da Direcéo

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/NQL

Funcéo: Representante da Direcédo

Reporta a: Alta Direcao

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Estabelecer, implementar e monitorar 0s processos necessarios para o Sistema de Gestdo da
Qualidade;

o Relatar o desempenho e as necessidades de melhoria do SGQ;

o Conscientizar as equipes envolvidas nos processos de trabalho estabelecidos sobre os

requisitos do cliente; e
o Acompanhar as auditorias do programa TRAINAIR PLUS DA OACI;

o Solicitar a Geréncia a aquisicao de bens e servicos necessarios & manutencéao das atividades e
ao cumprimento das atribuicoes;

o Instruir processos e realizar analise sobre os assuntos afetos as suas competéncias.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Organizacao;

o Interacao;

o Concentracao;

o Comunicacao; e
o Visdo sistémica.

REQUISITOS MINIMOS/ QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo;
o Curso de Capacitacdo de Representante da Direcao;

. Conhecimentos basicos das normas 1SO 9001:2008, 9000:2005 e 10015:2001.
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Analista da Qualidade

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/NQL

Funcéo: Analista da Qualidade

Reporta a: Responsavel do Ndcleo da Qualidade

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Elaborar documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade;
o Mapear e monitorar os processos de trabalho;

o Elaborar e monitorar os indicadores da qualidade;

o Monitorar a conformidade do produto; e

o Participar de reunides de analise critica.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Visdo sistémica;

o Comunicacéo oral e escrita;
o Organizacao;

o Analise;

o Sintese;

o Interacéo; e

o Discrigéo.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino superior completo;
. Conhecimentos béasicos das 1SOs 9000, 9001, 10015 e 19011; e

o Conhecimento do pacote Office em nivel intermediério.
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Auditor

Diviséo / Departamento: Qualquer area da ANAC

Funcéo: Auditor

Reporta a: Responsavel do Ndcleo da Qualidade

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

Planejar auditorias internas;
Realizar auditorias internas; e

Elaborar relatérios de auditoria.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Visdo sistémica;
Comunicacéo oral e escrita;
Organizacao;

Analise;

Sintese;

Interacéo; e

Discricéo.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

Ensino superior completo;
Conhecimentos basicos das 1ISOs 9000, 9001, 10015 e 19011;
Conhecimento do pacote Office em nivel intermediério; e

Curso de formacéo de auditor interno.
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Preparador de cursos TRAINAIR PLUS

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SDC

Funcéo: Preparador de cursos TRAINAIR PLUS

Reporta a: Coordenador da Sec¢édo de Desenvolvimento de Cursos

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Realizar estudo preliminar e analise do posto de trabalho e do publico-alvo;

o Desenhar o plano de estudos e os mddulos do curso TRAINAIR PLUS;

. Realizar ensaio experimental;

o Realizar todas as etapas de preparacdo de cursos, previstas no DOC OACI 9941; e

o Acompanhar a validacéo do curso TRAINAIR PLUS.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo Oral e escrita;
o Organizacao;

o Interacéo;

. Analise;

o Sintese.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo e experiéncia em uma ou mais areas da aviagdo civil, ou
treinamento de Recursos Humanos;

o Conhecimento do pacote MS-Office em nivel intermediério;

o Conhecimento de mapeamento de competéncias;

o Proficiéncia em inglés e/ou espanhol;

o Ter realizado o Training Developers Course - TDC.
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Coordenador Pedagdgico

Divisdo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SDC

Cargo:

Coordenador Pedagogico

Reporta a: Coordenador da Sec¢édo de Desenvolvimento de Cursos

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

Realizar estudos preliminares e analises de demandas em parceria com as demais areas da
Agéncia;

Validar e classificar os eventos que vao compor o Catalogo de Capacitagéo;
Participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade;

Elaborar o Projeto Basico, a Programacéo e a Grade Curricular do evento, bem como outros
documentos, em conjunto com o Coordenador Técnico;

Convidar, confirmar e disponibilizar materiais aos instrutores e tutores dos eventos;

Orientar pedagogicamente os instrutores, tutores e conteudistas no tocante a selecdo das
atividades, as técnicas de ensino, aos recursos instrucionais, confec¢do do material didatico,
a organizacdo das aulas e a outros itens necessarios a capacitacao;

Controlar o cumprimento dos prazos de entrega dos materiais a serem enviados pelos
instrutores, tutores ou conteudistas, em parceria com o Coordenador Técnico;

Revisar aulas e itens de avaliacéo;

Elaborar instrumentos de avaliacao;

Analisar o resultado das avaliacdes do evento de capacitacéo;
Elaborar parecer pedagdgico ao final de cada evento de capacitagdo;

Encaminhar o resultado da avaliacdo dos instrutores/tutores para cada um deles e para o
Coordenador Técnico tdo logo o parecer pedagdgico esteja finalizado;

Indicar curso de capacitacdo pedagdgica para instrutores, tutores ou conteudistas, sempre que
necessario; e

Atuar como Desenhista Instrucional nos cursos desenvolvidos na modalidade a distancia ou
semipresenciais.
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ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Comunicacao;
Interacéo;
Criatividade;
Organizacao;
Concentracao;
Visdo sistémica;
Adaptacdo; e
Flexibilidade.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

Ensino superior completo em Pedagogia.
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Suporte Educacional

Diviséo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SDC

Funcéo: Suporte Educacional

Reporta a: Coordenador da Sec¢édo de Desenvolvimento de Cursos

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Reproduzir, organizar e despachar, se necessario, 0S materiais a serem entregues aos
participantes dos eventos;

o Aplicar, fiscalizar e corrigir provas;

o Preparar espacos para realizacdo dos eventos; e

o Prestar suporte nos eventos de capacitagéo.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

° Comunicacao oral;
o Organizacao;

. Presteza;

o Flexibilidade; e

o Adaptacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino Médio completo.
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Supo

rte Logistico

Divisdo / Departamento:

SGP/GDPE/GTCA/SDC

Funcao:

Suporte Logistico

Reporta a:

Coordenador da Sec¢édo de Desenvolvimento de Cursos

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

Realizar agendamento de espacos, infraestrutura, transporte e suporte para 0s eventos

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Comunicacao oral;
Organizacao;
Presteza;
Flexibilidade; e
Adaptacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

Ensino Médio completo.
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Suporte Administrativo

Divisdo / Departamento: SGP/GDPE/GTCA/SEC

Funcao:

Suporte Administrativo

Reporta a:

Coordenador da Secéo de Secretaria

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Inserir os eventos no Portal de Capacitagéo;

o Elaborar e acompanhar o processo seletivo de instrutores, tutores e conteudistas;
o Controlar as inscri¢oes;

o Configurar as avaliagdes de reacdo e de instrutores no Portal de Capacitacéo;

o Encaminhar as inscri¢cGes para processo seletivo;

o Confirmar matriculas dos eventos de capacitacao;

o Comunicar o cancelamento ou adiamento dos eventos de capacitagao;

o Elaborar material administrativo dos eventos;

o Reservar orcamento de GECC para eventos agendados;

o Emitir parecer sobre as solicita¢cdes de pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso — GECC,;

o Inserir notas e frequéncia dos eventos no Portal de Capacitacao;

o Emitir certificados;

o Comunicar resultados aos participantes;

o Enviar resultados para publicacdo em Boletim de Pessoal e Servigo — BPS; e

o Homologar e cadastrar horas de capacitacdo para Progresséo e Promocao.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Organizacao;

. Presteza,;

o Comunicacéo oral e escrita;

o Discricao;

. Analise; e

o Interacéo.
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REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICAGCOES

o Ensino médio completo;

o Conhecimento basico da plataforma MOODLE;

o Conhecimento bésico do pacote Office;

o Conhecimento do Microsoft Outlook;

o Conhecimento da Instru¢cdo Normativa n° 22;

o Conhecimento do Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD.
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Coordenador Técnico — Colaborador Eventual

Divisdo / Departamento: -

Funcéo: Coordenador Técnico

Reporta a: Coordenador Pedagogico

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade em conjunto com o pedagogo
designado pela GTCA;
o Selecionar os instrutores, tutores ou conteudistas e respectivos substitutos, considerando 0s

resultados das avaliagOes de instrucdes anteriores;

o Reunir-se com o Coordenador Pedagdgico para definir as atuacfes nos estudos de caso,
trabalhos em grupo, visitas técnicas e outras atividades, quando for o caso;

o Elaborar o Projeto Basico a Grade Curricular e Programacao do evento, em conjunto com o
Coordenador Pedagogico;

o Responsabilizar-se pelas visitas técnicas, quando houver, preparando a precursora e
estabelecendo os contatos necessarios, organizando a agenda e o roteiro da visita e reservando um
tempo de aula para a orientacdo dos participantes;

o Orientar os instrutores, tutores ou conteudistas quanto a selecdo dos conteldos
programaticos e eventos extras, na correcao, adaptacdo e melhoria da atividade, no tocante ao
conteddo técnico, autorizando ou ndo alteracdes;

o Responsabilizar-se por manter atualizados os documentos e a legislagdo referentes ao
curso;

o Receber, analisar tecnicamente, aprovar e selecionar as questdes de avaliacdo elaboradas
pelos instrutores;

o Acompanhar o desenvolvimento do evento;

o Acompanhar as visitas técnicas ou quaisquer atividades relacionadas ao evento de

capacitacdo, quando houver;
o Analisar os recursos impetrados pelos participantes acerca das avaliagOes; e

o Analisar as fichas de avaliacdo dos instrutores/tutores e fichas de avaliacdo do evento de
capacitacdo visando a melhoria continua do mesmo.
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ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacao;
o Interacao;

. Criatividade;

o Organizacao;

o Lideranca;

o Concentracéo;

o Visdo sistémica;

o Adaptacéo; e
o Flexibilidade.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino médio completo;
o Conhecimento técnico na area do evento de capacitacao; e

o Conhecimento da plataforma MOODLE.
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Conteudista — Colaborador Eventual

Divisdo / Departamento: -

Funcéo: Conteudista

Reporta a: Coordenadores Técnico e Pedagogico

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Elaborar os conteudos dos materiais didaticos referentes aos componentes curriculares do
evento; e
o Atualizar os contetdos dos materiais didaticos sempre que necessario.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Sintese;

o Analise;

o Organizacao; e

o Comunicacao oral e escrita.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Conhecimento técnico na area relativa ao componente curricular; e
o Outros (as) conforme especifica¢do do processo seletivo préprio.
Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MIP-001/SGP 02 25/09/2015 68/97



http://www.anac.gov.br/Default.aspx

Assunto:

> . ] .
(‘ ANAGC s o |©C4E Rev::|  CAPACITAGAO DE PESSOAL E CLIENTES DO CENTRO

- 02
MIP-001/5GP DE TREINAMENTO ANAC

Tutor — Colaborador Eventual

Divisdo / Departamento: -

Funcao: Tutor

Reporta a: Coordenador Pedagogico

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

a part
.
.
.

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do evento de capacitagdo em EAD;

Acessar 0 Portal de Capacitacao para esclarecer davidas relacionadas ao conteudo, incentivar
icipacdo e a interacdo entre os participantes;

Orientar, apoiar e analisar as atividades avaliativas, atribuindo notas ou conceitos;
Apresentar questdes/ temas para discusséao, estimulando e mediando o debate;
Incentivar a pesquisa por outras fontes de informacéo além das apresentadas no evento; e

Corrigir as avaliacbes da aprendizagem fornecendo conceitos ou notas.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Comunicacao oral e escrita;
Habilidades interpessoais;
Lideranca;

Organizacao; e

Presteza.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

Ensino médio completo;

Conhecimento do pacote Office;

Conhecimento técnico na area do evento de capacitacéo;
Conhecimento sobre Educacéo a Distancia;

Conhecimento do ambiente virtual e dos recursos utilizados no evento de capacitacao.
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Instrutor — Colaborador Eventual

Divisdo / Departamento: -

Funcao: Instrutor

Reporta a: Coordenadores Técnico e Pedagogico

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Planejar todos os elementos que fazem parte e sdo essenciais para 0 sucesso de uma
instrugcdo, como métodos e técnicas de ensino, recursos instrucionais, etc.;

o Preparar / atualizar a aula a ser ministrada, caso aplicavel;

o Entregar o conteudo da aula ou o desenvolvimento da atividade didatica a ser desenvolvida
aos coordenadores, caso aplicavel;

o Elaborar questdes de avaliacdo com os respectivos gabaritos, caso aplicavel;

o Conduzir o processo de ensino-aprendizagem na modalidade presencial; e

o Analisar o resultado das avaliacOes feitas pelos participantes acerca de sua atuagdo, com

vista ao seu aperfeicoamento.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacdo oral e escrita;
o Interacao;

. Criatividade;

o Organizacao;
o Lideranca;
o Concentracéo;

o Adaptacéo; e
o Flexibilidade.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino médio completo.

o Conhecimento técnico e/ou experiéncia na area da aula que ird ministrar;

o Curso de Formacdo de Instrutores ou equivalente reconhecido pela Dire¢do do CT,;
o Submeter-se a atualizacdo / verificacdo de proficiéncia a cada dois anos.
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Instrutor TRAINAIR PLUS - Colaborador Eventual

Diviséo / Departamento: UORGs ANAC
Funcao: Instrutor TRAINAIR PLUS
Reporta a: Desenvolvedor de curso TRAINAIR PLUS/ Especialista

RESPONSABILIDADES / ATRIBUICOES

o Ministrar cursos na metodologia TRAINAIR PLUS;

o Participar de sessdes DACUM, caso seja convidado por um Preparador de Curso TRAINAIR
PLUS do Centro de Treinamento ANAC; e

o Analisar o resultado das avaliacbes feitas pelos participantes acerca de sua atuacdo, com
vista ao seu aperfeicoamento.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo Oral e escrita;
. Lideranca;
o Flexibilidade;

o Organizacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo e experiéncia em uma ou mais areas da aviagdo civil, ou
treinamento e desenvolvimento de adultos;

o Conhecimento do pacote MS-Office em nivel intermediério;

o Proficiéncia em inglés e/ou espanhol;

o Ter realizado o Training Instructors Course — TIC;

o Conhecimento técnico e/ou experiéncia na area da aula que ira ministrar; e

o Submeter-se a atualizacéo / verificacdo de proficiéncia a cada dois anos.
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APENDICE B — INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DO CENTRO DE
TREINAMENTO

Localizacéo

o L

Centro de Treinamento ANAC

Legenda: A
Hospital Barra D’OR C. Restaurante Halter
Shopping Via Parque E Mc Donalds
G Restaurante La Plancha e Cia do Camaréo

Hospital Lourengo Jorge l. Shopping Barra Plaza

B
D
F. Churrascaria Rio Brasa
H
J Terminal Rodoviario Alvorada K. Barra Shopping
L

Shopping New York M. Restaurante Hangar
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Infraestrutura do Centro de Treinamento da ANAC

Ambientes destinados aos eventos de capacitacao

Salas de Aula

Ambiente

Mobiliario

Recursos Instrucionais

Sistema de

Climatizagéo

Sala 202
Capacidade:

30 pessoas

com

I- 13 mesas trapezoidais;

30 cadeiras fixas em
tecido.

I11- Bandeira Nacional;

IV — Persianas ajustaveis

luminosidade;

V- Quadro de avisos.

controle de

I- Quadro branco de parede (120cm x
90cm);

II- Quadro branco
x120cm);

rodizio (150cm

111- Flip Chart;
IV- Tela de projecéo;

V- Projetor fixado ao teto com controle
remoto;

'VI- Note book para o instrutor;

VII- Sistema de som ambiente com
controle independente pelo instrutor;

VIII- Sistema de interruptores que
permitem o controle de iluminagdo da
sala pelo instrutor;

IX — Rede Wi-fi;

X- Sala interna com 4&rea total
del2m?, destinada aos instrutores,
dotada com telefone habilitado para
efetuar chamadas internacionais, estacéo
de trabalho completa, acesso a
internet/intranet, impressora colorida,
mesa circular com quatro cadeiras,
armario, ar condicionado com ajuste de
temperatura; persianas que permitem
controle de luminosidade no ambiente;

XI- Tomadas para ligacdo de note
book.

Ambiente  Climatizado
com ar condicionado
split com controle de
temperatura.
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Sala 202 - Sala de apoio a instrugdo
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Ambiente

Mobiliario

Recursos Instrucionais Sistema de

Climatizagéo

Sala 207

Capacidade: 30

pessoas

I- 13 mesas trapezoidais;

IlI- 30 cadeiras fixas em
tecido.

[11- Quadro de avisos;

IV — Persianas ajustaveis
com controle de
luminosidade.

I- Quadro branco rodizio (150cm X

120cm);

11- Flip Chart;

I1- Tela

IV- Projetor fixado ao teto com yAmbiente Climatizado
controle remoto; com ar condicionado

de projecéo;

split com controle de

'V- Note book para o instrutor;

\VI- Sistema de som ambiente com
controle independente pelo instrutor;

\VII- Sistema de interruptores que
permitem o controle de iluminacdo
da sala pelo instrutor;

VII1- Rede Wi-fi;
IX- Sala interna com area total de

12,25m?, destinada aos instrutores,
dotada com telefone habilitado para
efetuar  chamadas  internacionais,
estacdo de trabalho completa, acesso a
internet/intranet, mesa circular com
quatro cadeiras, armario, ar
condicionado com ajuste de
temperatura; persianas que permitem
controle de luminosidade no ambiente.

X- Tomadas para ligagdo de note
book.

temperatura.
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Sala 207 — Sala de aula

Sala 207 — Sala de apoio a instrucéo
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IAmbiente

Mobiliario

Recursos Instrucionais

Sistema de

Climatizagéo

Sala 208

Capacidade: 30
pessoas

I- 13 mesas trapezoidais;

II- 30 cadeiras fixas em
tecido.

I11- Bandeira Nacional;
IV- Quadro de avisos;

\V — Persianas ajustaveis
com controle de
luminosidade.

I- Quadro branco de parede (120cm x
90cm);

II- Quadro branco rodizio (150cm x
120cm);

111- Flip Chart;
IV- Tela de projecao;

V- Projetor fixado ao teto com controle
remoto;

'VI- Note book para o instrutor;

\VII- Sistema de som ambiente com
controle independente pelo instrutor.

\VIII-  Sistema de interruptores que
permitem o controle de iluminacdo
da sala pelo instrutor;

IX — Rede Wi-fi;

X- Sala interna com é&rea total de
12,25m?, destinada aos instrutores,
dotada com telefone habilitado para
efetuar chamadas internacionais,
estacdo de trabalho completa, acesso a
internet/intranet, mesa circular com
quatro cadeiras, armario, ar
condicionado com ajuste de
temperatura; persianas que permitem
controle de luminosidade no ambiente;

X1- Tomadas para ligacdo de note
book.

IAmbiente Climatizado
com ar condicionado
split com controle de
temperatura.
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Sala 208 — Sala de apoio a instrucéao
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Cddigo:
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Laboratério de Informaética

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo
I- Quadro branco de parede (120cm x
Sala 204 | — 20 mesas; Socm):
| — 20 Cadeiras: - Flip Chart; Ambiente Climatizado
i . - m ar condicion
Capacidade: 20 . I11- Tela de projegdo; comar co dicionado
pessoas Il — Persianas split com controle de
ajustaveis com IV- Projetor fixado ao teto com temperatura.
controle de controle remoto;
luminosidade;
V- Note book para o instrutor;
\VI- Sistema de som ambiente com
controle independente;
\VII- Sistema de interruptores que
permitem o controle de iluminagdo
da sala pelo instrutor;
VIl — Rede Wi-fi;
IX- Vinte estacGes de trabalho para
treinamento.
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Auditoério
Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo
I- 88 poltronas com |I- Flip Chart;
pranchetas escamoteaveis;
I1- Tela de projecéo;
II- Persianas ajustaveis _ _
Auditério com controle de [I1I-  Projetor flxado ao teto com
\11- Pdlnito: V- Note book com acesso a coIrT1 ar cond|C|orIlac(ijo
. ) - Puiptto; internet/intranet para o instrutor; split com controle de
Capacidade: 88 _ _ temperatura.
pessoas V- Bandeira nacional; VI- Sistema de som ambiente com
lei ;
\/- Bandeira da OACI: controle independente;
\VII-  Sistema de interruptores
setorizados que permitem o controle
de iluminacdo do local de projecéo
pelo instrutor;
VIl — Rede Wi-fi;
\VIII- Cabine de equipamentos com
isolamento acustico, mesa de som ;
IX- Espacgo para coffee break e copa
para apoio;
X- Microfones sem fio, lapela e de
base.
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Auditorio

Auditorio (Cabine de Equipamentos)
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Auditério — Copa para apoio

Auditério - Espaco para coffee break
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DE TREINAMENTO ANAC

Sala de Video aulas

Ambiente destinado a gravacdo de aulas para os cursos promovidos pela SGP na modalidade de
Ensino a Distancia — EAD.

Sala 200 — Video aulas
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Ambientes de apoio as atividades de capacitagdo

Sala de Convivéncia e Coffee Break.

Tem como objetivo proporcionar aos participantes dos eventos de capacitagdo um ambiente favoravel
para a troca de experiéncias, bem como fornecer 0s recursos necessarios para a descontracao
nos periodos de intervalo. A Sala de Convivéncia se apresenta da seguinte forma:

Ambiente Mobiliario Recursos para Sistema de

entretenimento Climatizagdo

| — Espago para cofffe| I- Cinco estacGes de trabalho;
break;

11- Televisdo 29”

II- Mesa de centro; I1- Canais de TV por assinatura;

I11- Telefone. 111- Revistas e jornais; IV- Rede Wi-Fi.| Ambiente  Climatizado
Sala 203 VI-_ _ Impressora  pard com ar condicionado split

auxiliar os alunos na com controle de|

reproducdo de trabalhos; temperatura.

V- Persianas ajustaveis

com controle de

luminosidade;

VI- 3 sofés;

VII- Quadro de avisos

Sala 203 (Sala de Convivéncia)
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DE TREINAMENTO ANAC
Refeitorio
Ambiente Mobiliario Capacidade Sistema de Climatizagdo
I - 01 refrigerador,
e Ambiente Climatizado com  ar
Sala 201 [1- 01 Freezer; 08 Pessoas ondicionado spit com comrole
temperatura.

II1- O0lforno de micro-
ondas;

IV- 01 maquina de café;

V- armarios

Sala 201 (Refeitorio)
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DE TREINAMENTO ANAC

Estacionamento

Dispde de 52 vagas distribuidas da seguinte forma:

Ambiente Vagas para Vagas para Vagas para veiculos oficiais
deficiente usuarios e servidores
Estacionamento 01 47 04

Estacionamento

s
g

s

X R

v

Estacionamento
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Recepcéao
Recepcéo
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Rev.: CAPACITAGAO DE PESSOAL E CLIENTES DO CENTRO
DE TREINAMENTO ANAC

Sanitarios

Sanitario Masculino

Sanitario Feminino
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Acess

ibilidade

Elevador

Rampa de acesso para cadeirante
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Sanitério para portador de necessidades especiais

Auditdrio com espaco fora da area de circulacdo para cadeirante
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CAPACITAGAO DE PESSOAL E CLIENTES DO CENTRO
DE TREINAMENTO ANAC

Ambientes destinados as atividades administrativas

Sala de Reunido / Video conferéncia

Ambiente

Mobiliario

Recursos Instrucionais

Sistema de

Climatizagdo

Sala 200

I- Mesa para reunido
com capacidade para 08
pessoas;

II- Persianas ajustaveis

para controle de|
luminosidade;

11- Armario; V-
Telefone.

I- Tela de projecéo;
11- Flip chart;

I11- Projetor mdvel,

IV- Televisdo 42” para video
conferéncia;
VI-  Equipamento para videg

conferéncia;
VII- Impressora colorida.

VII1- Rede WI-Fi.

Ambiente Climatizado
com ar condicionado
split com controle de
temperatura.

Sala 200 (Sala de Video Conferéncia)
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DE TREINAMENTO ANAC

Suporte de Tecnologia da Informacéo

Tem como objetivo prover suporte técnico de Tl a todas as atividades realizadas do Centro de
Treinamento da ANAC.

Sala 206 - Setor de Suporte de Tl
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Cddigo:
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Assunto:
Rev.:

02 CAPACITAGAO DE PESSOAL E CLIENTES DO CENTRO
DE TREINAMENTO ANAC

Secao de Secretaria

Tem como objetivo fornecer suporte administrativo aos eventos realizados pelo Centro de

Treinamento.

Sala 212 - Secdo de Secretaria

Secdo de Desenvolvimento de Cursos

Tem como objetivo preparar os eventos de capacitagdo que sdo oferecidos pelo Centro de

Treinamento.

Sala 210 — Segdo de Desenvolvimento de Cursos
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DE TREINAMENTO ANAC

Suporte Gréfico

Tem como objetivo reproduzir e montar os materiais didaticos (apostilas, coletaneas, etc) que séo
utilizados nos eventos de capacitagéo.

Ambiente Mobiliario Recursos Institucionais Sistema de

Climatizagdo

I- Mesa para montagem| I- 02 EstacGes de trabalho;

Sala 117 de material 11- 01 Guilhotina; Ambiente Climatizado|

111- Escaninhos; . com ar condicionado]
111- 01 Furadeira;

split com controle de

IV- Telefone. IV- 01 Espiriladeira; temperatura.

V- 04 Impressoras monocromaticas;

VI- 04 Impressoras coloridas.

Sala 117 (Setor de Suporte Grafico)
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Biblioteca

Tem como objetivo prover 0s recursos necessarios para os alunos realizarem pesquisas técnicas sobre
os temas relacionados a Aviacéo Civil.

Biblioteca
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