A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 93, DE 2 DE FEVEREIRO DE 2016.

Institui a Politica de Qualidade de Vida no Trabalho -
PQVT no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo
Civil.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAC}AO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que lhe foram outorgadas pelos arts. 11, inciso 1X, da Lei n°® 11.182, de 27 de
setembro de 2005, e 24, inciso XII, do Decreto n® 5.731, de 20 de marc¢o de 2006,

Considerando a Politica de Gestdo de Pessoas do Governo Federal, de junho de 2009, do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo - MP;

Considerando as Portarias SRH/MP n°s 1.261, de 5 de maio de 2010, e 3, de 7 de maio de 2010;
Considerando a Instrucdo Normativa n° 66, de 13 de novembro de 2012;

Considerando o Plano Estratégico da ANAC para o periodo de 2015 a 2019, aprovado pela
Portaria n° 45, de 9 de janeiro de 2015;

Considerando os resultados do diagnostico de Qualidade de Vida no Trabalho, realizado na
ANAC; e

Considerando o que consta do processo n° 00058.044465/2015-00, deliberado e aprovado na 42
Reunido Administrativa de Diretoria, realizada em 2 de fevereiro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Qualidade de Vida no Trabalho - PQVT, no ambito da ANAC, que
norteara o Programa de Qualidade de Vida no Trabalho, com base nos resultados do diagndstico
realizado na Agéncia, com o objetivo de priorizar a¢Ges que mitiguem as fontes de mal-estar e
reforcem as fontes de bem-estar, com o fim de manter saudavel o ambiente de trabalho.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| - qualidade de vida no trabalho na ANAC: principio de gestdo fundamentado na valorizacéo e
no reconhecimento profissional, nas relacdes socioprofissionais harmoniosas, no equilibrio entre vida
pessoal e trabalho e em condi¢Ges laborais saudaveis, visando a promocdo do bem-estar dos
colaboradores e a efetiva atuacdo da ANAC na sociedade;

Il - condi¢Bes de trabalho: condicBes fisicas, materiais e instrumentais que dao suporte e
influenciam a atividade de trabalho e que podem colocar em risco a seguranca fisica;

Il - organizacdo do trabalho: varidveis de tempo, controle, tracos das tarefas, sobrecarga e
prescrigéo que influenciam a atividade de trabalho;



IV - relacGes socioprofissionais de trabalho: interagOes socioprofissionais em termos de relagdes
com os pares, com as chefias, comunicacdo, ambiente harmonioso e conflitos que influenciam a
atividade de trabalho;

V - crescimento e reconhecimento profissional: varidveis relativas ao reconhecimento no
trabalho e ao crescimento profissional, que influenciam a atividade de trabalho;

VI - préaticas de gestdo: expressa as representacoes relativas ao modo de gestdo habitual existente
no contexto organizacional,

VIl - afeto positivo e afeto negativo: avalia emocgdes e humores positivos e negativos
vivenciados no contexto de trabalho;

VIII - bem-estar no trabalho: sentimento agradavel que se origina das situacdes vivenciadas pelo
individuo na execucao das tarefas;

IX - mal-estar no trabalho: sentimento desagradavel que se origina das situacfes vivenciadas
pelo individuo na execucdo das tarefas;

X - Politica de Qualidade de Vida no Trabalho - PVQT: fundamentos normativos, a concepcao
de qualidade de vida no trabalho, os principios e diretrizes que orientam as praticas de gestdo
organizacional e do trabalho na organizacdo que auxiliam na promocdo de qualidade de vida no
trabalho. Veicula valores éticos da relacdo individuo-trabalho-organizacdo e constitui um objetivo
organizacional de sustentabilidade socialmente referenciado; e

XI - programa: acdes concretas em qualidade de vida no trabalho que serdo executadas e que, por
seu turno, devem estar em sintonia com os resultados obtidos no diagnéstico e com o conteldo da
Politica de Qualidade de Vida no Trabalho.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 3° A PQVT obedecera aos seguintes principios:

| - qualidade de vida no trabalho é responsabilidade de todos e tarefa institucional;
Il - efetividade da misséo institucional aliada ao bem-estar no trabalho;

I11 - gestdo transparente, participativa e humanizada;

IV - condi¢Bes de trabalho confortaveis e compativeis com a plena realizacdo do trabalho e o
bem-estar dos colaboradores; e

V - transparéncia, respeito e isonomia nas relagdes socioprofissionais, na distribuigdo de tarefas e
na capacitacéo técnica e gerencial.

Art. 4° Sdo diretrizes da PQVT:
| - desenvolver a cultura organizacional de bem-estar coletivo;

Il - descentralizar as acGes de qualidade de vida no trabalho para as representacdes regionais e 0s
Nucleos Regionais de Aviagdo Civil - NURACSs, com base na equidade e na corresponsabilidade;



Il - envolver e buscar o comprometimento de dirigentes em todos os niveis hierarquicos, bem
como de todos os colaboradores;

IV - apoiar a comunicacgdo interna, a disseminacdo, a disponibilizacdo e a transparéncia de
informac0es entre as areas, colaboradores e gestores;

V - apoiar a comunicagdo externa na melhoria da imagem institucional, com divulgacédo da
missao, visdo e valores e dos resultados alcancados pela Agéncia em beneficio da sociedade e do
desenvolvimento do pais;

VI - promover condicdes fisicas de trabalho adequadas e suficientes para todos os que trabalham
na ANAC, tanto na sede quanto nas representacdes regionais e nos NURACS;

VIl - fomentar a melhoria da organizacdo do trabalho, por meio do incentivo ao mapeamento de
processos e de competéncias;

VIII - estimular oportunidades de desenvolvimento, crescimento e reconhecimento profissional,
pautadas pela adocdo de critérios objetivos, igualitarios e transparentes, pelo equilibrio entre os
objetivos da organizacgdo e dos colaboradores e as diretrizes normativo-legais;

IX - incentivar e disseminar as praticas de sucesso;

X - estimular o fortalecimento das relagdes pessoais e institucionais entre gestores, colaboradores
e unidades organizacionais;

Xl - apoiar o desenvolvimento do corpo gerencial de forma sistematica, atualizando e
capacitando continuamente gestores e potenciais liderancas, com vistas ao aperfeicoamento do
desempenho gerencial e a preservacao da capacidade administrativa em processos de sucessdo; e

XIl - apoiar a oferta de recursos tecnoldgicos necessarios e adequados ao desempenho das
atividades.

CAPITULO 11l
DO PROGRAMA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Art. 5° O Programa de Qualidade de Vida no Trabalho, com suas ac¢des, € um instrumento de
apoio a PQVT, e serd aprovado por meio de portaria do Diretor-Presidente.

§ 1° O Programa sera composto por acdes norteadoras para as praticas de qualidade de vida no
trabalho e tera como base os principios e diretrizes da PQVT e tem como objetivo aumentar as fontes
de bem-estar e minimizar as fontes de mal-estar no trabalho.

8 2° As acdes de qualidade de vida no trabalho, contidas no Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho, deverdo ter como base os resultados de pesquisa periddica de qualidade de vida no trabalho
e esta Instrucdo Normativa.

Art. 6° A percepcéo global dos colaboradores sobre a qualidade de vida no trabalho com base nas
representacOes que estes manifestam sobre o contexto de trabalho, as préaticas de gestdo e as vivéncias
de desgaste e bem-estar no contexto organizacional da ANAC devera ser reavaliada periodicamente
com a realizacao de diagnostico, sob a coordenagdo da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP.



Paragrafo unico. O Programa de Qualidade de Vida no Trabalho podera sofrer alteracdes que se
fizerem necessarias em decorréncia de readequacdo das acbes programadas as necessidades de
melhoria de qualidade de vida no trabalho da ANAC ou por necessidade de adaptacdo ao cenério
imediato.

Art. 7° O Programa de Qualidade de Vida no Trabalho deverd necessariamente abordar os
seguintes aspectos:

| - dimenséo do diagnostico de qualidade de vida no trabalho;

Il - acdo que atenda ao programa de qualidade de vida no trabalho;

Il - perspectiva do mapa estratégico da ANAC;

IV - objetivo estratégico alinhado ao Plano Estratégico da ANAC;

V - produto e/ou entrega;

VI - prazo de concluséo das agoes; e

VII- unidade organizacional responsavel pela execugdo da acgao.

8 1° A implementacdo das acOes, de competéncia de cada unidade organizacional contemplada
no Programa de Qualidade de Vida no Trabalho, serd& monitorada pela Geréncia Técnica de
Recrutamento, Selecdo, Desempenho e Qualidade de Vida da Superintendéncia de Gestéo de Pessoas -

GTRQ/SGP em conjunto com a Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI.

§ 2° A SGP podera convocar outras unidades organizacionais para participar da implantagéo da
Politica de Qualidade de Vida no Trabalho no ambito da ANAC.

CAPITULO IV
DO COMITE GESTOR DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Art. 8° Sera instituido, por meio de portaria da SGP, o Comité Gestor de Qualidade de Vida no
Trabalho, que participara de todas as etapas de implementacdo do Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° Compete a SGP, por meio da GTRQ:
| - coordenar e monitorar a execug¢do do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;
Il - promover a realizacdo de diagnostico de qualidade de vida no trabalho;

Il - identificar e revisar as acGes para a melhoria do Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho; e

IV - propor e auxiliar na elaboragdo do plano de comunicagéo interna com foco no alcance de
resultados pelo Programa de Qualidade de Vida no Trabalho.

Art. 10. Compete aos titulares de unidade organizacional:



| - informar tempestivamente a SGP intercorréncias na execucdo das acGes do Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho;

Il - fornecer recursos humanos, materiais e orcamentarios para a execucdo das acbes sob sua
responsabilidade;

Il - comunicar-se de forma clara e objetiva com os colaboradores, pautando a postura gerencial
com base no dialogo e, sobretudo, na habilidade de saber ouvir as contribui¢cdes dos colaboradores; e

IV- reconhecer os resultados da equipe, valorizando as contribui¢des individuais.

CAPITULOVI
DOS DEVERES E OBRIGACOES

Art.11. S8o deveres e obrigacgdes dos titulares de unidade organizacional:

| - garantir que as acdes que estejam sob sua alcada sejam executadas de acordo com o
estabelecido no Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;

Il - contribuir para o desenvolvimento das acbes do Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho;

Il - promover a qualidade de vida no trabalho no contexto organizacional; e
IV - promover a gestdo transparente, participativa e isonémica.
Art. 12. Sdo deveres e obrigacdes dos colaboradores:

| - atuar com cordialidade e contribuir para a criacdo do clima de confianca e cooperacdo na
equipe;

Il - promover a qualidade de vida no trabalho no contexto organizacional,

I11 - buscar o aprimoramento de suas competéncias profissionais e 0 seu crescimento pessoal, em
complemento as a¢bes promovidas pela instituicdo; e

IV - compartilhar os conhecimentos adquiridos com outros membros da equipe e propor
melhorias em relacdo as atividades e processos de trabalho.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. A Politica de Qualidade de Vida no Trabalho, seus fundamentos, principios e diretrizes
devem estar alinhados ao Planejamento Estratégico da Agéncia e subsidiar 0s seus programas, projetos
e acdes, com vistas a promogéo da qualidade de vida no trabalho dos colaboradores.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente



