A a AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

PORTARIA N° 645/SGP, DE 18 DE MARCO DE 2016

Estabelece prazos e procedimentos para
Solicitacdo de Participacdo em Eventos Externos
de Capacitacdo por parte dos servidores em
exercicio na ANAC.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que lhe confere
o0 inciso VII do art. 93-C do Regimento Interno da ANAC, aprovado pela Resolugdo n° 110 de 15 de
setembro de 2009, e alteracGes posteriores, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 13 da Lei 10.871 de 20 de maio de 2006;

CONSIDERANDO a politica e as diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administracao
Publica Federal, na forma disciplinada pelo Decreto no. 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

CONSIDERANDO a Politica de Capacitacdo e de Desenvolvimento no ambito da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil estabelecida pela Instru¢cdo Normativa n° 90, de 15 de novembro de 2015; e

CONSIDERANDO a necessidade de detalhamento de procedimentos operacionais para
padronizacéo, efetividade e compatibilizacdo aos parametros legais para a capacitacao dos servidores da
ANAC em eventos externos;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os prazos e procedimentos operacionais para solicitacdo de eventos externos
de capacitacéo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A analise e aprovacdo das solicitacdes de eventos externos de capacitacdo é de competéncia

da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, por intermédio da Geréncia de Desenvolvimento de

Pessoas - GDPE, e regem-se pelas diretrizes da Instru¢cdo Normativa n° 90, de 5 de novembro de 2015 —
Politica de Capacitacdo e de Desenvolvimento da ANAC e por esta Portaria.

DEFINICOES

Art. 3° Para a aplicacdo dos procedimentos descritos nesta Portaria, empregam-se as defini¢Ges do
Capitulo 1l (Das Definigdes) da Instru¢cdo Normativa n° 90, de 5 de novembro de 2015.
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DOS PROCEDIMENTOS DE SOLICITAQAQ DE EVENTOS EXTERNOS DE
CAPACITACAO

Art. 4° As solicitacOes de participacdo em eventos externos de capacitagdo deverdo observar o
Capitulo V - Dos Critérios Comuns para Participacdo em Eventos de Capacitacdo, da Instrucao
Normativa n° 90, de 5 de novembro de 2015.

Art. 5° Os pedidos de capacitagdo externa deverdo ser instruidos por meio dos seguintes
instrumentos, disponiveis na intranet:

| - Projeto Basico de Contratacdo de Evento in company; ou

Il - Formulérios de Requerimento de Capacitacdo Externa, de acordo com a participacdo da
ANAC:

a) Com Onus Limitado para a ANAC — para eventos que nio impliquem em despesas com
deslocamento e cuja inscricdo seja gratuita; ou

b) Com Onus para a ANAC — para eventos que impliquem em despesas com deslocamento e/ou
com taxa de inscrigao.

EVENTOS EXTERNOS DE CAPACITACAO CoM ONUS LIMITADO PARA A ANAC

Art. 6° A participacdo em evento externo de capacitacdo com dnus limitado paraa ANAC devera
ser autorizada pela chefia imediata do servidor antes da realizacdo da capacitacdo, por meio do
formuléario disponibilizado na Intranet, em que deverdo constar a identificacdo da acdo de capacitacdo e
a mencdo da compatibilidade da capacitacdo as atribuicdes atualmente desempenhadas pelo servidor.

8 1° Se houver deslocamento para a realizacdo da capacitacdo, deverdo ser observados 0s
procedimentos para a capacitagdo com onus para a ANAC.

§ 2° Ao término da capacitacdo, a autorizacdo original e comprovante de conclusdo do evento
deverdo ser encaminhados a GDPE/SGP para fins de homologacédo e registro no banco de horas de
capacitacéo.

§ 3° Podera haver indeferimento da solicitacdo pela chefia imediata, por meio de motivagédo
expressa, quando:

a) 0 evento ndo for aderente as atribui¢des do cargo;

b) 0 numero de interessados na capacitacdo inviabilizar a execucdo das atividades
institucionais;

C) 0 servidor estiver inscrito em outro evento de capacitacdo no mesmo periodo; e/ou

d) por juizo de conveniéncia e oportunidade.
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pedidos de capacitacdo externa com 6nus deverdo ser encaminhados & GDPE/SGP,

observados 0s prazos estabelecidos no art. 11° desta Portaria, em processo autuado com, no minimo, as
seguintes informacdes, de acordo com as condicdes aplicaveis:

| - Para todos os eventos:

a)

b)
c)

e)
f)

9)

Instrumento adequado, de acordo com o art. 5°, contendo:

1. Dados da instituicdo organizadora — nome completo, sigla (se houver), endereco
completo, meios de contato, CNPJ (se houver) etc;

2. Dados do(s) evento(s) a ser(em) organizado(s) — nome do evento, tipo de evento,
carga horaria, modalidade, custo, Programa Especifico de Capacitacéo atrelado; e

3. Dados da realizacdo da acdo de capacitagdo — local, data prevista, carga horéria,
instrutor etc.

Obijetivo(s) a ser(em) alcancado(s) com a realizacdo do evento;

Justificativa de singularidade do evento a ser contratado;

Justificativa de notdria especializacdo do prestador do servico;

Justificativa de aderéncia da capacitacdo as atribuicdes desempenhadas por cada participante;
Programacdo do Evento — documento(s) originados da instituicdo organizadora, que
corrobore(m) a demanda descrita, contendo, expressamente: carga horéria, contetdo
programatico, periodo ou data e local de realizacdo do evento, valor integral da inscricéo (e
eventuais condicBes para descontos) e publico-alvo.

Pré-inscricdo dos participantes (quando aplicavel);

Il — Para contratacOes de eventos in company:

a) Justificativa de preco (Lei 8.666/93, art. 26, inciso II);
b) Minuta de contrato, para contratacdes a partir de R$ 80.000,01;
c) Relagéo dos participantes em cada turma prevista.

Il — Para contratagcdes com instituicdes estrangeiras que impliquem em 6nus para a Agéncia:

a)
b)

c)
d)

Invoice;

Manifestacdo da instituicdo comprovando a ciéncia da incidéncia de retencdo tributaria sobre
0 pagamento, e compromisso de adesao a Lei 8.666/93.

Minuta de contrato traduzida para o portugués, em caso de contratacbes in company de
qualquer valor;

Dados bancarios para remessa de pagamento.

IV — Para eventos em que seja necessaria interagdo em lingua estrangeira:

a)
b)

c)

Certificado de proficiéncia linguistica (emitido ou validado pela ANAC) no idioma do
evento; ou

Lista de participantes proficientes no idioma formalmente emitida pela Geréncia Técnica de
Capacitacdo — GTCA/GDPE/SGP; ou

Documento da instituicdo que comprove que havera tradugdo simultanea.

V — Para solicitagdes para as quais seré necessario afastamento de servidores do Pais:
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ulario de Justificativa de Afastamento do Pais;

¢) Formulario de Opc¢éo de Recebimento de Diarias Internacionais;

d) Minuta de Despacho de Afastamento do Pais;

e) Termo de Compromisso de apresentar, dentro do prazo de 30 dias, contados da data do
término do afastamento do Pais, relatorio circunstanciado das atividades exercidas para
gdpe@anac.gov.br.

VI — Para eventos de média e longa duracdo, conforme defini¢do no art. 3°, 8 1°, b e ¢, da IN n°
90/2015:

a) Declaracdo de Compromisso, no Formularios de Requerimento de Capacitacdo Externa, de
permanéncia do participante no quadro de servidores da ANAC e de ndo usufruto de licenga
para tratar de interesses particulares, apos o termino do evento de média e longa duracéo, por
periodo minimo equivalente a duracédo do evento.

b) Proposta de acdo de disseminacdo do conhecimento aprovada pela unidade do demandante
ou pela GTCA/GDPE/SGP.

VII — Para eventos que impliquem em emissdo de diérias e passagens para algum participante:

a) Declaragdo de inexisténcia de evento de capacitagdo similar na localidade do servidor; ou
b) Declaracdo de renuncia ao recebimento de didrias ou passagens assinada pelo renunciante,
caso exista.

§ 1° A solicitacdo de passaporte de servico, bem como de diérias e passagens é de responsabilidade da
area demandante.

§ 2° Quando se tratar de solicitagcGes para participagdo de eventos no exterior, devera ser obedecido o
disposto na legislacdo especifica que trata de viagens ao exterior, a servico ou com o fim de
aperfeicoamento para os servidores publicos federais.

DAS AUTORIZACOES DAS SOLICITACOES
Art. 8° Os pedidos para participacdo em evento externo de capacitacdo deverdo conter
autorizacdo expressa da chefia imediata do servidor, do titular da UORG, se for o caso, bem como ciéncia
do Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da area demandante para acompanhamento

da execuc¢do orcamentaria da quota de capacitacdo da unidade.

Art. 9° S&8o competentes para autorizar solicitacbes de participacdo em evento externo de
capacitacdo:

| — Quaisquer superiores hierarquicos do(s) demandante(s), quando ndo houver necessidade de
deslocamento e se tratar de:

a) eventos gratuitos; e
b) contratacGes cujo montante seja inferior a R$ 8.000,00.

Il — Titular da UORG demandante ou Diretores, quando se tratar de:
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8§ 1° Serdo consideradas contratac@es acima de R$ 8.000,00 o somatorio de todas as solicitacdes
de participacdo na mesma capacitacdo, no mesmo periodo e local.

8 2° Nas hipoteses em que o evento ocorrer com 6nus para a ANAC, a participagdo dos
solicitantes somente estara autorizada quando verificada a emissdo do empenho necessario a contratacao
ou quando houver o pagamento da Invoice e/ou a publicacdo do Afastamento do Pais.

Art. 10° Devera ser evitada a indicacdo do mesmo servidor para evento de natureza similar ao de
que ja tenha participado nos ultimos doze meses, cabendo ao titular da UORG a justificativa quando for
imprescindivel a inscricéo.

DOS PRAZOS PARA OS PEDIDOS

Art. 11° O encaminhamento de solicitacbes a GDPE/SGP deve observar as seguintes
antecedéncias minimas em relacdo a data de inicio do evento:

| - 20 dias para eventos cujo valor ndo ultrapasse a R$ 8.000,00.
Il - 30 dias para eventos que ultrapassem R$ 8.000,00.

Il - 35 dias para eventos com 6nus ou com 6nus limitado que impliguem em afastamento do
Pais.

IV - 40 dias para solicitaces que impliqguem em contratagdes de turmas in company.

Art. 12 Alteragdes em demanda previamente enviada 8 GDPE/SGP somente serdo aceitas se
obedecidos os prazos e condic¢des elencados no artigo anterior.

Paragrafo Unico. As solicitacGes de alteracdo na demanda deverdo ser motivadas, sendo
obrigatéria a observancia das autorizages, justificativas, condi¢des, prazos e requisitos desta Portaria
que forem corolario da modificacdo desejada.

DA ANALISE DOS PEDIDOS
Art. 13 A GDPE/SGP analisara a demanda e proferira deliberagdo, observando:

| —a Politica de Capacitacdo e de Desenvolvimento;

Il —a aderéncia da capacitacdo as atribui¢des do servidor;

I11 —a pertinéncia da demanda com base nos Programas Especificos de Capacitagdo previstos no
Programa Permanente de Capacitacéo;

IV — a necessidade da capacitacdo baseada no mapeamento de competéncias, quando finalizado;

V —a disponibilidade or¢camentaria;

VI —a duragéo do evento;

VIl —a tempestividade do pleito; e

VIII — a conformidade documental.
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Art. 15 Serdo levadas a decisdo do Superintendente de Gestdo de Pessoas e/ou ao Diretor-
Presidente as contratacdes de turmas in company e sempre que a GDPE/SGP ou a prépria SGP julgarem
pertinente.
Art. 16 Serdo levados a decisdo do Diretor-Presidente aqueles pedidos de eventos identificados
como de longa duracdo, assim definidos no art. 30, da Politica de Capacitacao e de Desenvolvimento.

DA RECONSIDERACAO E DOS RECURSOS

Art. 17 Em face a razdes de mérito ou de legalidade, caberd interposi¢do de recurso em relagao
ao Requerimento do servidor dentro do prazo de 5 dias a contar da ciéncia da decisao.

8 1° O recurso da decisdo serd dirigido a propria autoridade que a proferiu, que, se ndo
reconsiderar no prazo de 5 dias, encaminha-lo-a &8 GDPE/SGP, quando se tratar de demanda com 6nus
limitado para a ANAC, e nos demais casos, a SGP.

8 2° Na hipotese de decisdo do Diretor-Presidente para realizagéo de eventos de longa duragéo,
0 recurso da deciséo seré dirigido a SGP, que o analisara e o enviara para reconsideragao.

8 3° Os recursos que forem apresentados fora do prazo estabelecido e sem despacho motivado
ndo serdo conhecidos, mantendo-se a decisao relativa ao correspondente processo de capacitagéo.

8§ 4° Para 0 encaminhamento da demanda apos a decisdo, deverdo ser observadas as seguintes
antecedéncias minimas em relacdo a data de inicio do evento:

| — 15 dias para eventos cujo valor ndo ultrapasse R$ 8.000,00.

Il — 25 dias antes, para eventos que ultrapassem R$ 8.000,00.

I11 — 30 dias para eventos que impliguem em afastamento do Pais.

IV — se o processo estiver adequadamente instruido, 35 dias para solicitagdes que impliquem em
contratagdes de turmas in company.

DO ENCERRAMENTO DA DEMANDA

Art. 18 Apos a realizacdo do evento, os participantes deverdo acessar o Portal da Capacitacdo da

ANAC e responder a Avaliagio de Reacdo através do questionario disponivel em:

https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/course/view.php?id=1562

Art. 19 Para encerramento da demanda, a documentacdo comprobatoria da realizacdo do evento
devera ser encaminhada a GDPE/SGP.

8 1° A documentacdo comprobatoria da realizagdo do evento devera obrigatoriamente ser emitida
pela instituicdo organizadora, na forma de certificado, declaragdo ou documento equivalente, bem como



conter entg,a garga h rér'&o gvento, o local, 0 periodo de realizacdo e o(s) nome(s) do(s)
partici AWA DE AVIACAO CIVIL

8 2° A documentagdo comprobatdria devera ser encaminhada preferencialmente em formato
digital para o e-mail gdpe@anac.gov.br.

8 3° Cabe a GDPE/SGP realizar o registro do evento no Sistema de Registro de Capacitagdo apds
0 recebimento dos documentos comprobatorios, publicar em Boletim de Pessoal e Servico, ao final de
cada més, as capacitacdes em eventos externos realizadas, assim como realizar o registro desses eventos
no banco de horas de capacitacdo para fins de progressao e promocao.

Art. 20 Nas hipdteses em que o evento ocorra com 6nus para a ANAC, a demanda somente sera
encerrada apos recebimento de documento fiscal emitido pela institui¢do organizadora.

| — Ser&o aceitos como documento fiscal:
a) Nota Fiscal ou Fatura;
b) Nota de Despesa emitida por érgdo publico; e

c) Invoice.

Il — Documentos fiscais eletronicos com validacdo digital deverdo ser encaminhados
preferencialmente por e-mail, pelo endereco gdpe@anac.gov.br;

Il — A excecdo do inciso anterior, os documentos fiscais encaminhados 8 GDPE/SGP deverdo
ser os originais, ndo sendo reconhecidas cépias ou digitalizacdes de documentos fiscais sem validagdo
digital, sejam estes brasileiros ou estrangeiros.

IV — Os documentos fiscais referentes a demandas que nao tiverem fiscal de contrato designado
deverdo ser atestados, quanto a prestacao do servico, pela GDPE/SGP.

§ 1° O servidor sera responsavel por providenciar o documento fiscal junto a instituicdo
organizadora do evento e encaminha-lo a GDPE/SGP.

8 2° A &rea demandante sera responsavel por providenciar o documento fiscal junto a instituicdo
organizadora do evento e encaminhé-lo a GDPE/SGP, nos casos de contratagbes in company.

Art. 21 Na hip6tese de eventos sem lista de participantes designados, no momento do
encerramento da demanda devera ser observado o cumprimento dos critérios, condi¢des e documentacao
obrigatéria para a participacdo que decorrerem das caracteristicas da demanda.

Pardgrafo Unico. Os casos de descumprimento dos critérios, condicdes e documentacdo
obrigatdria necessarios a participacdo no evento serdo apurados pela GDPE/SGP.

PRAZOS PARA A ENTREGA DE DOCUMENTACAO PARA ENCERRAMENTO DA DEMANDA

Art. 22 O encaminhamento da documentagdo necessaria para o encerramento da demanda devera
obedecer 0s seguintes prazos:

| — Para os eventos ocorridos no Pais: 10 dias apos a realizacdo do evento; e

Il — Para os eventos fora do Pais: 30 dias apos a realizagdo do evento.
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: s casog de inobsgkyancia- das, instrucdes do artigo anterior serdo apurados pela
GDPE &NA idades- previstas> navIiN 90/2015, Politica de Capacitagdo e de

Desenv 0, sem prejuizo das demais medidas administrativas cabiveis.
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 24 Os casos omissos nesta Portaria serdo submetidos a apreciagdo e decisdo da SGP.

Art. 25 Ficam convalidados os atos praticados pela SGP de 1° de fevereiro de 2016 até a
publicacdo desta Portaria.

Art. 26 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL
Superintendente de Gestdo de Pessoas



