PROGRAMA PERMANENTE
DE CAPACITACAO DA ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

Diretrizes para a formacao e o aprendizado continuo dos servidores, por meio de acdes de

desenvolvimento e capacitacdo, ao longo de sua trajetéria na ANAC, para o alcance de
resultados institucionais.
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A educacao exige 0s
maiores cuidados,
porqgue influi sobre
toda a vida.

Séneca

O conhecimento e a
informacgéo séo os
recursos estratégicos
para o
desenvolvimento de
gualquer pais. Os
portadores desses
recursos sao as
pessoas.

Peter Drucker
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PREAMBULO

Conforme art. 13 da Lei 10.871 de 20 de maio de 2004, cabe a ANAC,
dentre outras competéncias, implementar o programa permanente de capacitagdo,
treinamento e desenvolvimento destinado a assegurar a profissionalizacdo dos
ocupantes dos cargos de seu quadro de pessoal ou que nela tenham exercicio.

Ademais, o Decreto 5.707 de 23 de fevereiro de 2006, que institui a
Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, preconiza dentre as diretrizes o incentivo e o
apoio do servidor publico em suas iniciativas de capacitagao voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais e assegura o acesso dos
servidores a eventos de capacitagao interna ou externamente ao seu local de trabalho.

Nesse sentido, institui-se o Programa Permanente de Capacitacdo da
ANAC que visa promover o desenvolvimento especializado dos servidores da Agéncia

no médio e no longo prazo, a partir do incremento de competéncias.

O Programa Permanente de Capacitacdo da ANAC é composto por
anexos dos quais constam os Programas Especificos de Capacitagao.

(‘RA NAC
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA ANAC E CAPACITAGAO

O grande avanco no aspecto do processo de gestdo da ANAC foi a
elaboragdo do Programa de Fortalecimento Institucional (PFl), instituido em novembro
de 2012. O programa foi construido como uma alternativa na busca pela modernizagao
da organizagdo em bases estruturantes, isto é, permanentes e sustentaveis.

No centro do PFI, estdo a revisdo e o aprimoramento do modelo de
gestdo da ANAC. De acordo com o preconizado pelo programa, deve-se fortalecer a
atividade de planejamento da Agéncia por meio de ciclos periddicos, e pelo
aprimoramento metodolégico da gestdo de projetos e processos.

A Agéncia, em 2014, elaborou o Planejamento Estratégico (2015-2019)
para tracar novas prioridades estratégicas, que serdo mais bem desenvolvidas,
aprimoradas e acompanhadas.

Nesse contexto, foi elaborado o Mapa Estratégico que representa, por
meio do arranjo visual dos Objetivos Estratégicos, o encadeamento em relacdes de
causa e efeito das principais etapas de construcdao de valor de uma organizac¢ado. No
caso das instituicdes publicas brasileiras, parte-se dos recursos financeiros, que
possibilitardo a alocagdo, a capacitacdo e a retencao das pessoas, e que executardo
processos internos, de suporte e finalisticos, voltados para a entrega de resultados
concretos a sociedade. O Mapa Estratégico da ANAC estd disposto conforme tais
perspectivas.

A capacitagdao e o desenvolvimento de pessoas recebem destaque na
perspectiva de Aprendizado e Crescimento. A perspectivas é comporta por Objetivo
Estratégico, que é desdobrado em Estratégias e Iniciativas Estratégicas.

Objetivos sdo os fins ou situagdes concretas que se pretende alcangar,
enguanto as estratégias devem ser vistas como os caminhos que devem ser trilhados
para atingir cada objetivo. As estratégias sdo compostas de iniciativas, que em ultima
analise existem para criar ou melhorar os processos organizacionais e sao agregadores
de medidas, podendo se transformar em uma agao, um programa ou um projeto.
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Identidade Estratégica
MISSAO

Garantir a todos os brasileiros a seguranca edénaa
da aviacao civil.

VISAO

Ser uma autoridade de referéncia internacional na
promocao da seguranca e do desenvolvimento dadaviac
civil.

VALORES

“Buscamos retornar o investimento do nosso prircipa
acionista: a sociedade.”
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“Rejeitamos a intervencao de qualquer interessengae
fim publico.”

“Atuamos com ética e transparéncia.”
“Valorizamos as pessoas e a meritocracia.”
“Incentivamos a inovacgao.”

“Temos orgulho de trabalhar na ANAC.”

“Somos apaixonados pela aviacao.”

G‘XA NAC
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PERSPECTIVA DE APRENDIZADO E CRESCIMENTO

Objetivo Estratégico

Fortalecer o desenvolvimento, o reconhecimentbeno-
estar do servidor

O comprometimento de toda a equipe de trabalho com as estratégias
definidas no Plano Estratégico é de suma importancia para o éxito da atuagao da
ANAC. Para que esse comprometimento ocorra, todos os servidores devem entender
com clareza qual o seu papel no alcance dos resultados almejados pela Agéncia. Além
disso, os servidores devem estar capacitados e motivados para executar
adequadamente suas atribuigdes.

Nesse contexto, é importante garantir o desenvolvimento das
competéncias, a motivacdo e o comprometimento do servidor, sempre com foco no
cumprimento da missdao da ANAC, na qualidade das atividades realizadas e no
desempenho institucional.

Estratégia

Aprimorar a capacitacao

Fortalecer a politica de capacitagdo continuada do corpo técnico e gerencial da
Agéncia, com vistas a ampliar a produtividade e a eficiéncia dos processos.
Iniciativa

= Aperfeigoar programa continuado de capacita¢do técnica

Nesse sentido, institui-se o Programa Permanente de Capacitagao da
ANAC que visa fortalecer e promover o desenvolvimento especializado dos servidores
da Agéncia no médio e no longo prazo, a partir do incremento de competéncias.

(RANAC



DEFINICOES E SIGLAS

= Aerodromes and Ground Aids (AGA) — Aerédromos e Auxilios Terrestres. Termo
também utilizado para referir-se ao perfil dos servidores cujas atribuicdes
estejam relacionadas a inspecdo e certificacdo ou ao suporte a inspecao e
certificacdo em infraestrutura e engenharia aeroportuaria, atividades
contempladas no Anexo 14 da OACI.

= Airworthines (AIR) — Aeronavegabilidade. Termo também utilizado para referir-
se ao perfil dos servidores cujas atribuicdes estejam relacionadas a
aeronavegabilidade, atividades contempladas nos Anexos 8 e 16 da OACI.

= Benchmarking - é um processo continuo e sistematico para avaliar produtos,
servigcos e processos de trabalho de organizagdes que sdao reconhecidas como
representantes das melhores praticas, com a finalidade de melhoria
organizacional. A medida que s3o realizadas comparacdes entre empresas, 0s
participantes dos projetos de treinamento e desenvolvimento tém
oportunidade de aprender novas técnicas e metodologias, ao observarem a
experiéncia de lideres de mercado e de industria bem sucedida, com o fim de
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extrair dela algum aprendizado que venha a melhorar os préprios padrdes de
desempenho.

= Capacitacdo em Servico — CAS (ou Aprendizagem em servico ou On the Job
Training - OJT): evento de capacitacdo que tem por objetivo instruir os
servidores para o desempenho de uma ou mais atividades, por meio do
“aprender fazendo” em situagdes simuladas, revertidas das mesmas condigdes
das situagdes de trabalho, ou no préprio local de trabalho sob a orientagao da
chefia imediata ou de um supervisor, com produto e carga horaria previamente
definidos;

= Coaching - Consiste em uma metodologia que promove o acompanhamento e a
orientagdo por meio de didlogos, com foco na pessoa, na sua aprendizagem, no
desenvolvimento de competéncias, no seu desempenho, nos resultados a
serem alcangados, no futuro e na lideranga renovadora. Os objetivos do
coaching sao sempre de curto prazo e fundamentados em um processo
continuo de feedback em face dos resultados alcancados e daquilo que se
propOs a atingir junto ao interessado. Envolve pelo menos duas pessoas - o
coach e o aprendiz, e em principio é uma parceria colaborativa, além de ser um
método de orientagao.

= Comunidades de Prética - Essa modalidade consiste em grupos que se relinem
voluntariamente para partilhar experiéncias, ideias e melhores praticas,
voltadas para a solucdo de problemas, com a finalidade de aprimorar
competéncias e ampliar conhecimentos. O sucesso das reunides é atribuido aos
objetivos e interesses comuns, que estimulam o depoimento de experiéncias
vivenciadas e o intercambio de ideias e informacoes.

(‘RANAC




= Congresso (inclui Conferéncia e Palestra): objetiva atualizagdo, transmisséo,
debate, divulgacdo ou apresentacdo de novos conceitos e técnicas, que ja sdo
de conhecimento da plateia, focados num tema, que pode ser desdobrado em
subtemas. Na Conferéncia e na Palestra, um especialista ou autoridade em
determinado assunto discorre sobre o tema, destacando pontos fundamentais
para disseminar conhecimentos especificos do interesse da Agéncia e sobre os
quais se deseja que os participantes demonstrem dominio. A Conferéncia
necessita de presenca de um presidente de mesa para mediacdo dos trabalhos,
sendo muito mais formal que uma palestra, cujo intuito é o de informar e
atualizar o publico sobre um determinado assunto.

= Curso: Conjunto articulado de agBes educacionais, de cardter tedrico ou
pratico, presencial ou a distdncia, planejadas e organizadas de modo
sistematico e com processo de avaliagao.

= Espaco ocupacional: sdo o contexto de atuagdo profissional — area de atuagao -
caracterizado por conjunto de responsabilidades e de perfis profissionais a ele
inerentes, podendo ter requisitos de acesso, que tem por finalidade orientar o

o
<
P
<
<
o
@)
<
O
<
=
O
<
(=
<
o
Ll
a
(AN}
'_
P
(4N}
=z
<
>
oc
(NN}
a
<
=
<
oc
O
@]
o
a

desenvolvimento e o desempenho dos servidores. Todo servidor pertence a um
espaco ocupacional de natureza técnica. Ja os gestores estdo sempre em dois
espacos: um de natureza técnica e outro de natureza gerencial. Os instrutores
também estdo sempre em dois espagos: um de natureza técnica e outro de
natureza educacional. Os espagos ocupacionais originaram os Programas
Especificos de Capacitacao.

= Estagio: estratégia vivencial de aprendizagem na qual o aprendiz adquire
competéncias por meio da participacao direta em atividades supervisionadas
por um profissional de outro 6érgdo ou instituicdo. Destina-se ao
desenvolvimento profissional em que o servidor passara da teoria a pratica
organizacional. Estdo previstos em cursos de graduagdo, podem ser exigidos
em pds-graduacdo ou realizados em organizacGes para a assimilacdo de novas
tecnologias.

= FAA — Formulario de Avaliacdo e Acompanhamento da CAS utilizada pelo
supervisor/instrutor de CAS.

= Grupos formais de estudo (inclui Workshops ou Oficinas de Trabalho): grupos
de trabalho institucionalmente constituidos, com produto e carga hordria
previamente definidos, com o objetivo de fomentar estudos de interesse da
ANAC, com ou sem a participacdo de instituicGes nacionais e/ou internacionais.
Workshops ou Oficinas de Trabalho - capacitagao institucionalmente
constituidas que tem por objetivo a utilizagdo de técnicas de grupos para o
desenvolvimento de competéncias por meio de relagdes interpessoais;

= Intercdmbios: estratégia vivencial de aprendizagem em instituices fora do pais
em que o servidor absorve e transmite novos conhecimentos sobre regulacao,
fiscalizacdo e/ou desenvolvimento de praticas inovadoras de gestdo, por tempo

(‘\XA NAC




determinado, com escopo, produto e carga horaria bem definidos e que seja
objeto de convénio ou instrumento de cooperacao. Pode ser realizado para o
desenvolvimento de competéncias linguisticas em paises onde o idioma seja
adotado.

» Job Rotation - Essa metodologia propicia aos profissionais a atuagdo em varias
fungdes e dreas, em diferentes atividades, com a finalidade de estimular maior
comprometimento e ampliacdo da visdo de interdependéncia na obtencado de
resultados organizacionais. Essa pratica propde a retirada de profissionais de
sua rotina, com o rodizio pelas areas, no intuito de leva-los a repensar suas
praticas e avaliar a qualidade de sua contribuicao com relagao ao alinhamento
estratégico da organizagao e, por fim, gerar maior conhecimento da instituicao
como um todo.

= Leitura Dirigida - o servidor estuda determinado assunto a partir de leituras
sinalizadas no Programa de Capacitacdo Especifico. A leitura dirigida se presta
ao desenvolvimento de conhecimentos em assuntos tedricos e técnicos.

= Operation of Aircraft (OPS) — Operagdes de Aeronaves. Termo também
utilizado para referir-se ao perfil dos servidores cujas atribuicdes estejam
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relacionadas as operacdes contempladas nos Anexos 6 e 18 da OACI.

= Personnel Licensing (PEL) — Licenca de Pessoal. Termo também utilizado para
referir-se ao perfil dos servidores cujas atribuicbes estejam relacionadas a
licenga de pessoal da aviagdo civil, atividades contempladas no Anexo 1 da
OACI.

= Safety — Seguranca Operacional. Termo também utilizado para referir-se ao
perfil de servidores que atuam na drea.

= Security — Seguranca da Aviagdo Civil. Termo também utilizado para referir-se
ao perfil de servidores que atuam na area.

= Seminarios (inclui Painéis de discussdo ou fdruns): um ou mais grupos
apresentam a plateia um estudo ou projeto sobre um tépico, um tema, um fato
ou uma situacdo sobre as quais ndo ha uma resposta Unica ou definitiva. A
atividade é seguida por uma discussdo orientada de modo a levar o grupo a
extrair conclusGes da experiéncia. Podem envolver Painéis de discussdao com
grupo escolhido por area temdtica de interesse, competéncia e capacidade de
verbalizar conhecimentos sobre o assunto, com discussdo do tdpico entre si,
antes de responder questionamento da audiéncia, com carga hordria
previamente definida e produto final.

» Sistema de Registro de Capacitacdo da ANAC - ferramenta destinada ao
armazenamento de certificados, Fichas de Avaliagdo e Acompanhamento (FAA)
e registro das capacitac¢des realizadas pelo servidor.

= Trilha de Aprendizagem: sdo um conjunto integrado e sistematico de eventos
de capacitagdao, que recorrem a multiplas formas de aprendizagem, visando a
aquisicao e producdao de conhecimentos necessarios para o desenvolvimento

(‘RANAC
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de competéncias requeridas para o desempenho e que viabilizardo o alcance
dos objetivos estratégicos.

Unidade Organizacional - UORG - macrounidades da ANAC regimentalmente
constituidas. Sdao as Diretorias, Superintendéncias e demais o6rgdos de
assisténcia direta e imediata a Diretoria.

USOAP — Universal Safety Oversight Program. Programa de Auditoria em
Seguranca Operacional da Aviacdo Civil criado e executado pela OACI para
avaliar os Estados signatarios em relacdo ao tema.

GRA NAC



As Trilhas de Aprendizagem

Trilha Basica

Trilhas Finalisticas

Etica no Setor PUblico

Programa Especifico de Capacitacdo OPS

Programa Especifico de Capacitacdo PEL

Fundamentos do Direito
PUblico

Programa Especifico de Capacitacdo AGA

Estado Brasileiro e Agéncias
Reguladoras

Programa Especifico de Capacitagcdo AIR

Programa Especifico de Gerenciamento da Seguranca

Operacional da ANAC — PSOE-ANAC

Administracdo Publica
Brasileira

Programa Especifico de Capacitacdo em Normatizagdo

Sistema de Aviacdo Civil

Programa Especifico de Capacitagcdo em Processo Sancionador

Programa Especifico de Capacitacdo em AVSEC

Sistemas Corporativos

Programa Especifico de Capacitagdo em Regulacdo Econdmica
em Aviagdo Civil

-1

Trilhas Corporativas

Desenvolvimento Formagdo de Gestao Gestdo de Gestéo de
Gerencial e de Liderangas Educadores Estratégica Projetos Processos
Auditoria Gestdo do Gestdo da Informacdo e Atendimento ao
Conhecimento Inteligéncia Institucional Cidaddo
Gestdo . L
Orc ar: criatiae Gestéo de Reprgser]’rac;ao Comunicagdoe Tecnologld~ da
Hnoneeir Pessoas Institucional Idiomas Informacdo

A Trilha Basica deve ser vista como uma trajetdria que todo servidor da ANAC
pode seguir para melhor entender o contexto de atuagao em que a Agéncia se insere

no ambito da Administracdo P
Internacional.

As Trilhas Corporativas existem para criar ou melhorar os
organizacionais ou de gestdo e s3ao agregadoras de valor conforme o espaco
ocupacional de atuacdo do servidor. As temadticas que compdem essa trajetéria
complementar poderao ser desdobradas em Programas.

Na sessdao seguinte,

Programas Especificos de Capacitacao.

Ublica Federal e do Sistema de Aviagao Civil Nacional e

PROGRAMA PERMAN

processos

serdo apresentados, de forma mais detalhada, os

(‘RANAC




Programas Especificos de Capacita¢ao

Os Programas Especificos de Capacitagdo integram o Programa
Permanente de Capacitagdo da ANAC e correspondem a uma trilha de
aprendizagem, com conjunto integrado e sistematico de acdes de capacitacao,
mas também com outras acdes de aprendizagem. O Programa Especifico visa
orientar os servidores no desenvolvimento de competéncias requeridas no
desempenho de atribuicdes da ANAC, em diferentes niveis de aprendizagem.

A estruturacdo dos Programas Especificos se pauta na compreensao de
gue o desenvolvimento das competéncias é considerado gradual e evolutivo,
considerando a complexidade dos processos de trabalho, abrangendo as
seguintes etapas de aprendizagem: inicial, especializado e avang¢ado. Assim, os
Programas Especificos:

. Correspondem ao percurso de formacdo e de
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aprendizado continuo dos profissionais, por meio de uma série de a¢oes
de desenvolvimento e capacitac¢ao;

. Permitem ao  gestor  selecionar agbes de
desenvolvimento e capacitagdo, alinhando-as aos resultados
demandados por sua area e pela entidade como um todo;

. Possibilitam que seus usuarios tenham uma visdo mais
ampla de suas oportunidades de desenvolvimento e capacitacao, o que
Ihes permite selecionar as solugdes que lhes sdao oferecidas.

Os Programas Especificos de Capacita¢ao estdo atrelados a espacos
ocupacionais. Todo servidor pertence a um espago ocupacional de natureza
técnica. Ja os gestores estdo sempre em dois espacos ocupacionais: um de
natureza técnica e outro de natureza gerencial. Os servidores que se dedicam a
atividades de docéncia também estdao sempre em dois espagos ocupacionais:
um de natureza técnica e outro de natureza educacional.

O perfil é conjunto de caracteristicas profissionais, comportamentos
comuns para o desempenho do servidor em uma subdrea de atuagao do
espaco ocupacional. O conjunto de caracteristicas do perfil subsidiara as trilhas
de aprendizagem da Formagao Especializada.

(RANAC




Os Programas Especificos de Capacita¢ao deverdo apresentar, quando
couber, a indicacdo das seguintes etapas de aprendizagem:

= Formagéo Inicial;
= Formagdo Especializada;
= Formagdo Avancada; e

= Formacédo Recorrente.

FORMAGCAO T— FORMAGAO
INICIAL ESPECIALIZADA
Designagdo

FORMAGAO RECORRENTE

A Formagao Inicial compreende um conjunto de eventos de capacitacao
que tem por objetivo proporcionar conhecimento e entendimentos
padronizados para o desempenho de competéncias comuns de um espago
ocupacional ou naquilo que o servidor deva saber para se ambientar a UORG
em que atua.

A Formagao Especializada compreende um conjunto de eventos de
capacitacdao especificos que tem por objetivo proporcionar conhecimento e
entendimentos padronizados para o desempenho de competéncias especificas
de uma subdarea do espago ocupacional ou de determinada fungdo da Agéncia.
Ao final da formacdo especializada, o servidor podera desempenhar atividades
de docéncia em tematicas relacionados ao Programa Especifico mediante
conclusdo do Programa Especifico de Educadores ou comprovacdao de
experiéncia em atividades de docéncia.

A Formagao Avang¢ada compreende conjunto de eventos e beneficios
de capacitacdo que tem por objetivo complementar a formacdo especializada e
aperfeicoar as competéncias para o desempenho de processos de trabalho
mais complexos ou projetos. Inclui eventos de capacitagao de maior vulto ou
no exterior que, poderdo estar na Formagdao Especializada se forem
imprescindiveis para a formagao especializada.
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A Formacgao Recorrente tem por objetivo manter o servidor capacitado
e atualizado na area técnica para o desempenho de determinada funcao,
visando a revisao de conceitos passiveis de esquecimento ou a atualizagao de
conceitos decorrentes de mudanga de entendimento ou de surgimento de
novas tecnologias. Compreende capacitagdes que devem ocorrer de tempos
em tempos.

Os Programas Especificos de Capacitagao indicarao, se houver, os pré-
requisitos para a Formacao Especializada, bem como para a Formagao
Avangada e Recorrente. Além disso, poderdao prever CAS, incluindo grupos
formais de estudos e outras acdes de aprendizagem, quando couber.

Os Programas Especificos de Capacitagdo serdo incorporados ao
Programa Permanente de Capacitacdo da ANAC a medida em que forem
elaborados.

Os eventos internos de capacitacdo, que sdo aqueles eventos
promovidos pela ANAC, e que integram os Programas Especificos de
Capacitagao, terdo prioridade no planejamento da capacitagao e, portanto, na
sua execu¢ao. Novos eventos internos de capacitacdao ou aqueles existentes
que sofram alteragdo somente serdao realizados apds a indicagdo, pela UORG
demandante, do Programa Especifico de Capacitacdao ao qual estdo atrelados.

A realizagdo das etapas de formagdao do servidor previstas nos
Programas Especificos de Capacitagdo, bem como os demais eventos de
capacitagdo realizados pelo servidor e suas atividades técnicas deverdo ser
registrados no Sistema de Registro de Capacitacao da ANAC.

As horas dedicadas ao Benchmarking, Coaching, Comunidades de
Pratica, Leituras Dirigidas e Job Rotation nao serdao computadas como horas de
capacitagdo para fins de Progressdo e Promogao.

A realizacdo de capacitacbes em eventos de capacitacdo externos —
capacitacdes realizadas ou promovidas por instituicdo outra que ndo a ANAC,
cujas turmas sdo abertas ao publico em geral — quando ndo prevista nos
programas especificos, serd possivel para complementar a formagdo do
servidor. Para tanto, o conteldo programatico dos eventos externos devera
estar de acordo com os referenciais de desempenho descritos nas etapas de
aprendizagem (Inicial, Especializada, Avancada) do Programa Especifico na qual
o servidor se encontra.
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O Programa Permanente de Capacitagdao da ANAC possui os seguintes

Programas Especificos de Capacitagao:
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Programa Especifico de Capacitacdo OPS (Anexo l);

Programa Especifico de Capacitagdo PEL (Anexo Il);

Programa Especifico de Capacitagdo AIR (Anexo lll);

Apéndices | e Il do Programa Especifico de Capacitagao AIR;

Programa Especifico de Capacitacdo AGA (Anexo IV);

Programa Especifico de Capacitagdo em Gerenciamento da Seguranga
Operacional (Anexo V);

Programa Especifico de Capacitagdo em Normatizagao (Anexo VI);

Programa Especifico de Capacitacdo em AVSEC (Anexo VII); e

Programa Especifico de Capacitacdo em Regulacdo Economica (Anexo VIII).
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