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1. Apresentagao

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP, da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil — ANAC, publicou a Portaria n? 11.338, de 16 de maio de 2023, que
atualizou o Programa Permanente de Capacitacdo da ANAC, para atender ao objetivo
estratégico de fortalecer o desenvolvimento, o reconhecimento e o bem-estar do
servidor. A SGP se baseia, ainda, na Instrucdo Normativa n2 157, de 15 de junho de
2020 e na Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N9 21, de 12 de fevereiro de
2021.

Com vistas a publicacdo dos Programas Especificos de Capacitacdo e suas
respectivas trilhas de aprendizagem, a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas —
GDPE, da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP, elaborou o presente Manual
para todos os Curadores de Trilhas de Aprendizagem e Coordenadores Pedagégicos

envolvidos na construcdo das trilhas.

A partir da publicacdo da Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N9 21, de
12 de fevereiro de 2021, indicando as competéncias de um setor publico de alto
desempenho, a SGP, em parceria com as UDVDs, descreveu as competéncias

organizacionais da Agéncia.

2. Objetivo

O presente Manual tem por objetivo formalizar a metodologia a ser adotada
para a construcdo das Trilhas de Aprendizagem, que compdem os Programas
Especificos de Capacitagdo, constantes no Programa Permanente de Capacitagao da
ANAC. As regras deste Manual devem ser seguidas pelos Curadores de Trilha de

Aprendizagem envolvidos em sua construgao.



3. Trilha de Aprendizagem

E o conjunto integrado e sistemdtico de eventos de capacitacdo, que recorrem a
multiplas formas de aprendizagem, visando a aquisicdao e produgdo de conhecimentos
necessarios para o desenvolvimento de competéncias requeridas para o desempenho e
gue viabilizardo o alcance dos objetivos estratégicos.

Considerando o Decreto n2 9.919/2019, competéncia pode ser entendida como
um “conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao desempenho
das fungdes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicdo”. Uma outra
conceituacdo similar define que “competéncias representam combinacdes sinérgicas de
conhecimentos, habilidades e atitudes, expressas pelo desempenho profissional, no
ambito de determinado contexto ou estratégia organizacional” (Carbone et al., 2005;
Durand, 2000; Nisembaum, 2000).

O conhecimento corresponde a uma série de informagdes assimiladas e
estruturadas pelo individuo dentro de um esquema preexistente que exercem influéncia
sobre seu julgamento ou comportamento. A habilidade diz respeito a capacidade de
fazer uso produtivo do conhecimento, ou seja, utiliza-lo em uma acdo. A atitude, por sua
vez, refere-se a aspectos sociais e afetivos relacionados ao trabalho (Durand, 2000
conforme citado em Guimardes, Bruno-Faria e Branddo, 2006). Em outras palavras, o
conhecimento é o saber, a habilidade é o saber fazer e a atitude é o querer fazer.

A Trilha de Aprendizagem, como caminho a percorrer, tem um nivel de
complexidade em sua execugdo que segue um sistema de classificagdo, preconizado por
Benjamin Bloom, em uma taxonomia, como definido abaixo por Jairo E. Borges-Andrade

e colaboradores:

Taxonomias ndo sdo simplesmente sistemas de classificagdo. Mais do
que isso, sdo sistemas de classificagdo delimitados por trés
propriedades. Sdo elas: cumulativamente, hierarquia e eixo comum.
Cumulativamente implica que uma categoria de uma taxonomia
abranja a(s) categoria(s) anterior(es). Hierarquia supde, que cada
categoria é maior do que a anterior e inferior a subsequente, isso com
base na terceira propriedade, ou seja, eixo comum. Este implica que
uma taxonomia é construida em torno de uma entidade, principio,
constructo. Em torno dela agregam-se as categorias que a integram.




Implica dizer que todas as categorias partilham da natureza daquela
entidade, principio ou constructo, de sorte que cada uma abrange as
precedentes (cumulativamente) e cada uma é maior do que as
precedentes (hierarquia). (Jairo E. Borges-Andrade, Gardénia da Silva
Abbad, Luciana Mourdo; [colaboradores] Acileide Cristiane F.
Coelho...[et al.].Porto Alegre: Artmed,2006)

O sistema de classificacdo foi dividido em trés dominios: o cognitivo, o afetivo e
o psicomotor. Para o trabalho de construgao de trilhas no ambito da ANAC, utilizaremos

somente o dominio cognitivo, conforme abaixo:

NiVEIS DO DOMINIO COGNITIVO
- TAXONOMIA DE BLOOM -

6 - AVALIACAO

5 - SINTESE

4 - ANALISE

3 -APLICACAO

2 - COMPREENSAO

1 - CONHECIMENTO

Para a construcao da trilha, é necessario que se divida o percurso do colaborador
em duas dimensdes: por complexidade e por tipos de acdes de aprendizagem. E ambas
estdo interligadas.

A primeira dimensao deve se preocupar com o nivel de profundidade dos
conhecimentos necessarios em cada etapa da trilha, dividindo-a em trés:

- A primeira etapa de aprendizagem compde a Formagdo Inicial, que
compreende um conjunto de iniciativas que tem por objetivo proporcionar
conhecimentos e entendimentos padronizados para o desempenho de competéncias
comuns de um espaco ocupacional ou naquilo que o colaborador deva saber para se
ambientar na UORG em que atua. Na taxonomia, devemos manter o foco especialmente

com os niveis 1 e 2, cujas a¢Ges sugeridas (como desempenho) estdo no Anexo 1.
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- A etapa seguinte é a de Formagdo Especializada que compreende um conjunto
de iniciativas e/ou eventos de capacitacdo especificos que tem por objetivo
proporcionar conhecimentos e entendimentos padronizados para o desempenho de
competéncias especificas de uma subdrea do espaco ocupacional ou de determinada
fungdo da Agéncia. Ao final da formagdo especializada, o colaborador podera
desempenhar atividades instrucionais em tematicas relacionadas ao respectivo
Programa Especifico, podendo ser, para isso, incluido no Programa Especifico de
Capacitacdo dos Profissionais do Centro de Treinamento da ANAC ou comprovar
experiéncia em atividades de docéncia. Na taxonomia devemos manter o foco
especialmente nos objetivos dos niveis 3, 4 e 5.

- Por fim, a terceira etapa é a de Formagdao Avangada, que compreende o
conjunto de iniciativas e/ou eventos de capacitagdo que tenham por objetivo
complementar a formacdo especializada e aperfeicoar as competéncias para o
desempenho de processos de trabalho mais complexos e que exijam maior visao
sistémica. Podem incluir eventos de capacitacdo de maior investimento ou no exterior,
gue poderdo estar na Formacdo Especilizada se forem imprescindiveis. O nivel da
taxonomia aplicado a esse nivel é o0 6.

Em alguns casos especificos, a UORG necessita de um nivel a mais. A Formagao
Recorrente, que tem por objetivo manter o colaborador capacitado e atualizado em
tematicas necessarias para o desempenho de determinada fungao, visando a revisao ou
atualizagao de conhecimentos e habilidades passiveis de esquecimento, mudancga de
entendimento ou de surgimento de novas tecnologias e regulamentos. Compreende
capacitacdes que devem ocorrer de tempos em tempos.

A segunda dimensao para a construcdo da trilha deve levar em conta a escolha
dos componentes das trilhas, ou seja, iniciativas e objetos de aprendizagem,
experiéncias e pontos de passagem obrigatdrios. Estando voltados para o desempenho
no posto de trabalho, as iniciativas de capacitagdo devem objetivar o quanto o
colaborador esta desenvolvendo sua capacidade de autonomia nas atividades laborais.
Para isso, orientamos a construgdo da trilha voltada para o modelo 70-20-10, que sera

visto mais adiante.



4. Metodologia

A metodologia adotada na construcdo das Trilhas de Aprendizagem, que estarao
inseridas nos Programas Especificos de Capacitacdo da ANAC, tomara como base:
* Regimento Interno;
e Manuais de Procedimentos (processos e competéncias mapeados); e
e Portarias de Organizacdo Interna (POI) das unidades.

Outras estratégias e fontes podem ser adotadas no desenvolvimento e
atualizacdo de Programas Especificos de Capacitacdo Transversais, pois contemplam
colaboradores de duas ou mais UDVDs.

Para fins didaticos e melhor entendimento, a metodologia conta com 5 passos,

relacionados em seguida:

PASSO 1 - Identificacdao dos Perfis existentes na UORG com base na

Portaria de Organizacao Interna (POI)

Com base na publicagdo das Portarias de Organizagdo Interna — POls, serdo
identificados os perfis de cada subarea das UORGs (coordenadorias, geréncias técnicas,
etc). E cada perfil terd, por padrdo, uma Trilha de Aprendizagem. A menos que outra
situacdo seja identificada.

De acordo com os perfis identificados por cada UORG, a forma de navegacao
pelas trilhas pode ocorrer de diferentes maneiras. Assim, o caminho percorrido pelo
colaborador A pode ser diferente do caminho percorrido pelo colaborador B, mesmo
gue ambos tenham como objetivo o desenvolvimento de uma mesma competéncia,

como mostra a figura a seguir:
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O que é uma Trilha de Aprendizagem?

Curador(es) da I
Trilha de » O
Aprendizagem
A
e
@
“k Profissional B

Figura.: Construgdo de Trilhas de Aprendizagem

LEGENDA:

Pontode
Partida

Trilha
construida pelo
Profissional A

Trilha
construida pelo
Profissional B

Pontode
Passagem
Essencial

Objeto de aprendizagem

Experiéncia
Profissional

Pontode
Chegada

Fonte: Le Boterf. 1999. com modificagoes.

Assim, podemos dizer que a aprendizagem pode ocorrer percorrendo-se
caminhos diversos, sendo a competéncia adquirida mais importante do que o caminho

percorrido para se chegar até ela.

PASSO 2 - Identificacdo dos referenciais de desempenho e dos

Conhecimentos, Habilidades e Atitudes — CHAs para cada Perfil/Trilha

Os Manuais de Procedimentos — MPRs das UDVDs servirdo como base para a
identificacdo dos referenciais de desempenho tomando por base o que ja existe. Serdo
mantidos os referenciais que os curadores julgarem que estdo validos, desconsiderados
os que estiverem desatualizados e incluidos eventuais novos referenciais que sejam
identificados durante o processo de construcdo das trilhas.

Os novos referenciais de desempenho identificados deverdao ser
obrigatoriamente cadastrados no GFT pela GDPE/SGP, mesmo que ndo fiqguem
inicialmente associados a um processo.

Além dos MPRs, as Portarias de Organizacdo Interna - POls e o Regimento Interno
também servirdo de base para que as trilhas de aprendizagem estejam fundamentadas

em um mapeamento consistente dos referenciais de desempenho de cada perfil.



Apds a decisdo de quais referenciais de desempenho serdo utilizados na
construcdao de uma trilha de aprendizagem, os Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
(CHAs) deverdo ser identificados/atualizados e agrupados por complexidade (Mddulos
Inicial, Especializado, Avancado e Recorrente, esse Ultimo quando houver) e por tipo de
desempenho esperado (modelo 70-20-10), para que possam ser utilizados no Passo 3.

Adicionalmente, a cada referencial de desempenho devera ser atribuido um grau
de importancia, em uma escala de 1 a 5, sendo a pontuac¢do 1, de menor importancia e
a pontuacdo 5, de maior importancia.

Em adi¢do a pontuagao, também devera ser identificado em cada referencial de
desempenho o Fator Critico.

O Fator Critico sera atribuido ao referencial de desempenho se for constatado
gue se esse referencial ndo for desenvolvido podera vir a comprometer as atividades da

Unidade, da Superintendéncia ou até mesmo da Agéncia.

PASSO 3 - Identificacdao das a¢oes de aprendizagem 70-20-10 para cada
Perfil/Trilha

Com o objetivo de unir teoria e pratica num mesmo conceito, foi
proposto o modelo de aprendizagem 70-20-10, que pode ser definido como:

O modo como os colaboradores se desenvolvem (...) nGo é mais
baseado apenas em treinamentos e estudos. Atualmente, para que um
profissional amplie seus conhecimentos e sua produtividade, é
necessdria a combinagdo de algumas estratégias de aprendizagem,
que vdo além de semindrios e certificagdes.

Na década de 1990, os professores Morgan McCall, Robert Eichinger e
Michael Lombardo desenvolveram o modelo de aprendizagem
chamado 70:20:10. O estudo resultou na percepgdo de que a expansdo
da aprendizagem e o estimulo a novas experiéncias se ddo a partir de
diversas situagoes.

(https://www.ibccoaching.com.br/portal/como-fu nciona—o—modeIo—de—aprendizagem—70—20—10—nas—empresas/)

No modelo 70-20-10, o desenvolvimento dos CHAs visa a melhoria de
desempenho no posto de trabalho.
Desse modo, os 70% das ac¢des de aprendizagem devem estar focados no

aprendizado profissional, que partem do desafio cotidiano, da tomada de decisdes e
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experimentacdo do conhecimento na pratica. O exemplo mais conhecido e utilizado é a
Capacitacdo em Servico (CAS), no nivel de aplicacdo 3.

S3o considerados os 20% de acdes de aprendizagem, aquelas que sdo realizadas
com envolvimento e interagdo com outras pessoas, em geral, mais experientes, que
podem servir de exemplos, orientadores e modelos. Nessa acdo, o importante é o
desafio cotidiano que leva o sujeito a elaborar mais efetivamente os conhecimentos
tedricos. As CAS nos niveis 1 e 2 também sdo indicadas para esse nivel da formacdo. As
mentorias, os trabalhos de coaching e os grupos formais de estudo também sdo
exemplos desse tipo de acao.

Os 10% restantes s3ao os cursos tradicionais (presenciais, a distancia e
semipresenciais), palestras, seminarios, workshops, entre outros, que trazem a robustez
do conhecimento mais complexo para a teoria que serd necessaria para ser utilizada na
realizacdo das suas tarefas.

Para isso, orientamos a construcdo da trilha voltada para o modelo 70-20-10, em

gue as acoes de aprendizagem poderdo ser distribuidas como sugere o esquema abaixo:

20 0

Aprendizagem em Aprendizagem por meio

Aprendizagem formal

Servigo de interagbes

Criagdo de Conhecimento;

Conceitualizacio; Conceitualizagio;

Experimentagio; Compartilhamento de Experimentagdo;
CF . conhecimento; P
Experiencia; ' g Experiéncia;
Reflex3o. Aprendizagem via et
colaboragio.
* Capacitacdo em Servico (CAS) — *Capacitacio em Servico (CAS) — * Conferéncia + Palestra
nivel 3 — aplicago hiveis 1 & 2 — conhecimenta & « Curso a Distdncia = Podcast
compraansao * Curso Prasencial * Seminario
*Coaching * Curse * Vidaoaula
*Iantaring Samiprazencial  * Workshop/!

»Grupos formais de estudo * Leitura Dirigida Cficina



PASSO 4 - Elaboracao de cronograma de desenvolvimento de

componentes novos

Apds a conclusdo da identificacdo dos componentes de aprendizagem que serao
relacionados nas trilhas, sera realizada a elaboracdo de um cronogramda de
desenvolvimento dos novos componentes. Tal desenvolvimento, constitui-se
importante processo que garantira o alcande dos referenciais de desempenho
esperados, assim como o desenvolvimento de competéncias individuais e
organizacionais.

Este cronograma, produzido em parceria com os curadores, coordenadores
técnicos e AICDs, garantird a efetivacdo e gestao das trilhas de aprendizagem ao longo
do tempo.

Adicionalmente, neste passo, também serd realizada a respectiva equivaléncia
dos eventos de capacitacdo ja realizados, ou seja, sera efetivada a recepg¢do de eventos
ja realizados pelos servidores, os quais poderao ser atribuidas equivaléncias aos novos
compoenentes definidos, extinguindo, desta forma, a necessidade de realizacdo destes

eventos pelos servidores quando necessario.

PASSO 5 - Validagao pela UDVD e publicagao

Apds o término dos trabalhos de construcdao de trilhas de aprendizagem, o
Programa de Capacitacdo sera apresentado e passara por exame e validacdo da UORG,
por meio de processo instruido no Sistema Eletronico de Informacdao — SEl pela

GDPE/SGP que, uma vez aprovado, sera publicado.
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5. Curador de Trilha de Aprendizagem

Servidor indicado pelo Gestor da UDVD, que seja especialista na tematica da
trilha, com a responsabilidade de propor, divulgar e opinar permanentemente sobre a
criacdo, inclusdo ou exclusao de cursos e outros contetdos nas trilhas, que possam ser
Uteis ao desenvolvimento dos colaboradores que nelas estejam inscritos, cujas
competéncias seguem abaixo:

- Aprovar a inclusdao de treinamentos, conteddos e outros componentes em
trilha de aprendizagem, considerando as competéncias e campo de conhecimento
relacionado e observando a legislacdo de direitos autorais vigente;

- Prospectar novos contelddos que agreguem valor ao campo de conhecimento
da trilha de aprendizagem;

- Monitorar a trilha de aprendizagem, com base em dados disponiveis no Portal
de Capacitagdo, garantindo a coeréncia e atualizagdo de seus conteudos e
treinamentos;

- Auxiliar na promocao e divulgacdo constante dos componentes da trilha de
aprendizagem, de acordo com necessidades identificadas no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) ou por meio de demandas técnicas especificas.

A tarefa de Curadoria de Trilhas de Aprendizagem pode ser representada na

figura abaixo:

Curadoria de Contetido

w [ 0 togue humano no processo de Curadoria de Conteudo | 6
Blogs ” Site especifico

&
i = ol s

Moticias e = Email Marketing
. Pesgulsar Organizar tumpartilhar~l n

Redes Sociais Redes Sociais

Elopyright Thationa Vinre 20012



- O Curador de Trilha de Aprendizagem podera ser substituido a qualquer

momento, bastando que tal intencdo seja informada pela Unidade a SGP.

6. Coordenador Pedagodgico

As responsabilidades/atribuicbes do Coordenador Pedagdgico estdo previstas
no Manual de Instrucdes e Procedimentos (MIP — 001/SGP) — Capacita¢do de Pessoal
e Clientes do Centro de Treinamento da ANAC, publicado pela Portaria n® 2.088, de
31de julho de 2015, BPS volume 10, n° 31, de 31 de julho de 2015.

7. Consideragoes Finais

Este Manual busca explicitar o que a ANAC compreende por Trilha de
Aprendizagem e como ela deve ser construida. A partir da publicacdo dos Programas
Especificos de Capacitagdo, a Agéncia podera publicar o seu Plano de Desenvolvimento
de Pessoas (PDP), contemplando as necessidades de treinamento identificadas nas
avaliacbes de dominios de competéncias individuais requeridas, oferecendo maior
qualidade e eficiéncia na qualificagao dos colaboradores e melhores resultados para a

Agéncia.
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Anexo 1 - Lista de Verbos relacionados na Taxonomia
de Bloom

DOMINIO COGNITIVO — TERMOS COMPORTAMENTAIS

CONHECIMENTO COMPREENSAO APLICACAO ANALISE SINTESE AVALIACAO
Apontar Converter Aplicar Analisar Combinar Apreciar
Citar Discutir Calcular Calcular Compor Avaliar
Declarar Distinguir Converter Categorizar Conjugar Comparar
Definir Exemplificar Demonstrar | Comparar Construir Concluir
Descrever Explicar Dramatizar Debater Coordenar Contrastar
Enunciar Expressar Empregar Decompor Criar Criticar
Esbocar Extrapolar Esbocar Diagramar Dirigir Descrever
Identificar Generalizar Identificar Diferenciar Escrever Discriminar
Igualar Identificar llustrar Discriminar Esquematizar Escolher
Listar Interpretar Inventariar Distinguir Formular Estimar
Marcar Justificar Manipular Esbocar Modificar Explicar
Nomear Localizar Modificar Examinar Narrar Julgar
Recordar Narrar Operar Identificar Organizar Justificar
Registrar Predizer Pratica llustrar Planejar Medir
Relacionar Reafirmar Produzir Inferir Projetar Relacionar
Relatar Reescrever Resolver Investigar Propor Selecionar
Repetir Revisar Solucionar Provar Reescrever Sustentar
Reproduzir Sumarizar Tragar Relacionar Reorganizar Taxar
Rotular Traduzir Usar Separar Reunir Validar
Selecionar Transcrever Utilizar Subdividir Sumariar Valorizar
Sublinhar

- CONHECIMENTO

Objetivos - Lembrar informacbGes sobre: fatos, datas, palavras, teorias, métodos,
classificacOes, lugares, regras, critérios, procedimentos.

Capacidades a adquirir - Definir, descrever, distinguir, identificar, rotular, listar,
memorizar, ordenar, reconhecer, reproduzir etc.

- COMPREENSAO

Objetivos - Entender a informacdo ou o fato, captar seu significado, utilizad-la em
contextos diferentes.

Capacidades a adquirir - Classificar, converter, descrever, discutir, explicar, generalizar,
identificar, inferir, interpretar, prever, reconhecer, redefinir, selecionar, situar, traduzir
etc.



- APLICACAO

Objetivos - Aplicar o a informacao para uma situacdo nova, real e problematica.
Capacidades a adquirir - Aplicar, construir, demonstrar, empregar, esbocar, escolher,
escrever, ilustrar, interpretar, operar, praticar, preparar, programar, resolver, usar etc.

- ANALISE

Objetivos - Identificar elementos, principios e relagdes subjacentes a uma ou mais
informacdes.

Capacidades a adquirir - Analisar, calcular, comparar, discriminar, distinguir, examinar,
experimentar, testar, esquematizar, questionar etc.

- SINTESE

Objetivos - Combinar partes ndo organizadas para formar um todo.

Capacidades a adquirir - Compor, construir, criar, desenvolver, estruturar, formular,
modificar, montar, organizar, planejar projetar.

- AVALIACAO

Objetivos - Julgar o valor do conhecimento.

Capacidades a adquirir - Avaliar, criticar, comparar, defender, detectar, escolher,
estimar, explicar, julgar, selecionar etc.
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Anexo 2 - A¢oes de Aprendizagem
(Modelo 70-20-10)

70% - Aprendizagem pela experiéncia

Capacita¢cao em Servico - CAS (Nivel 3: Aplicacdo) — Evento de capacitacdo que tem por
objetivo instruir os servidores para o desempenho de uma ou mais atividades, por meio
do “aprender fazendo” em situacdes simuladas, revertidas das mesmas condi¢des das
situacGes de trabalho, ou no préprio local de trabalho sob a orientacdo da chefia
imediata ou de um supervisor, com produto e carga hordria previamente definidos. A
aprendizagem, no ambito da ANAC, no nivel 3, se dara a partir da pratica supervisionada
e da interacdo de um colaborador com outro que seja mais experiente, cuja tarefa serd
a de avaliar se o primeiro alcangou os objetivos definidos na CAS, considerando o
desempenho no nivel de aplicagdao ou superior.

20% - Aprendizagem por meio de interacao

Capacita¢ao em Servigo - CAS (Niveis 1 e 2: Conhecimento e Compreensio) — Evento
de capacitacdo que tem por objetivo instruir os servidores para o desempenho de uma
ou mais atividades, por meio do “aprender fazendo” em situacdes simuladas, revertidas
das mesmas condices das situacbes de trabalho, ou no préprio local de trabalho sob a
orientacdo da chefia imediata ou de um supervisor, com produto e carga horaria
previamente definido. A aprendizagem, no ambito da ANAC, nos niveis 1 e 2, se dara a
partir da observacdo dirigida e da interacdo de um colaborador com outro que seja mais
experiente, cuja tarefa sera a de avaliar se o primeiro alcancou os objetivos definidos na
CAS, considerando os niveis de conhecimento e compreensao.

Coaching — Consiste em uma metodologia que promove o acompanhamento e a
orientacdo por meio de didlogos, com foco na pessoa, na sua aprendizagem, no
desenvolvimento de competéncias, no seu desempenho, nos resultados a serem
alcancados, no futuro e na lideranca renovadora. Os objetivos do coaching sdo sempre
de curto prazo e fundamentados em um processo continuo de feedback em face dos
resultados alcancados e daquilo que se propds a atingir junto ao interessado. Envolve
pelo menos duas pessoas - o coach e o coachee, e em principio € uma parceria
colaborativa, além de ser um método de orientacao.

Mentoring — E uma espécie de tutoria onde um profissional mais experiente orienta e
compartilha com profissionais mais jovens, experiéncias e conhecimentos no sentido de
dar-lhes orientagdes e conselhos para o desenvolvimento de suas carreiras, atividades
ou projetos.

Grupo Formal de Estudo — Grupos de trabalho institucionalmente constituidos, com



produto e carga horaria previamente definidos, com o objetivo de fomentar estudos de
interesse da ANAC, com ou sem a participacdo de instituicdes nacionais e/ou
internacionais.

10% - Aprendizagem por meio de educagao formal

Conferéncia — Um especialista ou autoridade em determinado assunto discorre sobre
um determinado 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 da presengca de um
presidente de mesa para mediacdo dos trabalhos.

Curso a Distancia — Modalidade de ensino que utiliza material impresso ou eletrénico,
podendo se utilizar de aulas transmitidas via internet/intranet, de forma sincrona ou
assincrona. Dispensa a presenca de instrutor e participante em sala de aula,
dependendo do tipo de treinamento, podendo contar com um sistema de tutoria para
acompanhamento da turma.

Curso Presencial — Conjunto sistematizado de acGes de capacitacdo para atender as
necessidades dos servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser
ministrado interna ou externamente com a presenca de instrutor e participacdo em sala
de aula. Pode ser de média ou longa duracdo, devendo apresentar objetivos bem
definidos e grade curricular.

Curso Semipresencial — Conjunto sistematizado de acoes de capacitacdo adaptado as
necessidades dos servidores da ANAC ou que nela tenham exercicio, podendo ser
ministrado interna ou externamente sendo parte presencial e aparte a distancia.

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 teoricos e técnicos.

Palestra — Apresentagao oral, formal e breve, com ou sem perguntas durante a
exposicdo, cujo intuito é o de informar e atualizar o publico sobre um determinado
assunto.

Podcast — Arquivo de audio, cujo armazenamento é feito na internet e pode ser baixado
no computador, tablet ou celular, podendo ser ouvido a qualquer hora e em qualquer
lugar, que é aplicado como atividade de ensino.

Semindrio — 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 discussdo com grupo
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escolhido por area tematica de interesse, competéncia e capacidade de verbalizar
conhecimentos sobre o assunto, com discussdo do tépico entre si, antes de responder
guestionamento da audiéncia, com carga horaria previamente definida e produto final.

Videoaula - Utilizada como recurso didatico, com o objetivo de estimular o processo
de aprendizagem, podendo ser usado em diversos formatos, em fun¢ao dos objetivos
instrucionais que se pretende alcancar.

Workshop/Oficina — Capacitacdo institucionalmente constituidas que tem por
objetivo a utilizacdo de técnicas de grupos para o desenvolvimento de competéncias
por meio de relagdes interpessoais.



Anexo 3 - Lista de competéncias da Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21, de 12 de
fevereiro de 2021

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DE UM SETOR PUBLICO DE ALTO DESEMPENHO
Resolucdo de Problemas com Base em Dados
Foco nos Resultados para os Cidadaos
Mentalidade Digital
Comunicagao
Trabalho em Equipe
Orientac3o por Valores Eticos

Visdo Sistémica

COMPETENCIAS DE LIDERANCA
PESSOAS
Autoconhecimento e desenvolvimento pessoal
Engajamento de pessoas e equipes

Coordenacdo e colaboracdo em rede

RESULTADO
Geracdo de valor para o usuario
Gestdo para resultados

Gestdo de Crises
ESTRATEGIA
Visdo de futuro

Inovagcao e mudanca

Comunicacdo estratégica



—_— BB

Anexo 4 - Relagao de competéncias organizacionais da
ANAC

Acompanhamento de Mercado
Alocac¢do e Monitoramento de Slots
Analise de Impacto Regulatdrio
Articulagdo institucional
Assessoramento a Tomada de Decisdo
Atuacdo Internacional
Autorizagao
Certificacdo
Coordenacdo e Colaboragdo em Rede
Credenciamento
Desenvolvimento de Pessoas e Equipes
Facilitacdo do Transporte Aéreo
Fiscalizacao
Gestao Comunicacional
Gestdo Contabil
Gestao da Informacao
Gestdo da Infraestrutura de TI
Gestdo da Mudanca
Gestdo da Qualidade
Gestdo de Carreira
Gestdo de Conflitos
Gestdo de Processos
Gestdo de Projetos
Gestdo de Recursos
Gestdo de Risco
Gestdo de Sistemas
Gestdo do Clima Organizacional
Gestdo do Conhecimento
Gestdo do Patriménio
Gestdo Orcamentdria e Financeira
Governanga de Tl
Governanca e Gestao de Dados
Inteligéncia
Inteligéncia e Contrainteligéncia
Negociagao
Normatizagao
Proficiéncia Linguistica
Promocgédo da Concorréncia
Regulacdo Econémica
Relagbes Institucionais
Representacao Institucional
Representacdo Judicial
Salde e Ergonomia
Supervisdao e Gerenciamento da Seguranga Operacional
Transparéncia Publica
Vigilancia Continuada



Anexo 5 - Relagao de Habilidades e Atitudes

Habilidades

ADMINISTRACAO DE CONFLITOS: solucionar situa¢des conflitantes ou controversas,
buscando o entendimento entre as partes.

APLICACAO DE CONHECIMENTO: transferir conhecimento adquirido para ac¢do, de
forma oportuna, com foco na melhoria do desempenho pessoal, da equipe e da
instituicao.

ARGUMENTACAO LOGICA: aplicar regras a problemas especificos para obter respostas
I6gicas.

ASSERTIVIDADE: posicionar-se com firmeza, expressando opinides e sentimentos
positivos e negativos, com equilibrio entre razdo e emocdo, com respeito as pessoas
envolvidas.

ATENCAO SELETIVA: concentrar-se, sem distrair-se, durante a realizacdo de uma tarefa.

ATENDIMENTO AO CIDADAO: atender pessoas de modo agradavel e cortés, com
respeito e paciéncia.

ATENDIMENTO TELEFONICO: realizar atendimento por telefone de modo agradavel e
cortés, utilizando-se de tom de voz adequado, clareza e boa diccdo ao expressar-se.

BUSCA DE SOLUCOES: identificar objetivamente situagdes-problema e apontar solucdes
consistentes que subsidiem a tomada de decisao.

CAPACIDADE ANALITICA: desmembrar dados e informagdes e utilizar a légica para
equacionar os problemas e dificuldades em diferentes situagdes.

COMUNICACAO ESCRITA: redigir informacdes e ideias claramente para outros lerem,
de acordo com a norma culta da lingua portuguesa.

COMUNICACAO ORAL: externar suas ideias e informacdes de forma que outros
entendam facilmente, de acordo com a norma culta da lingua portuguesa.

DAR FEEDBACK: fornecer dados e informacdes sobre determinado assunto ou situacao,
a uma pessoa ou grupo, com cortesia e respeito, reforcando 25 aspectos positivos e
orientando quanto a pontos criticos, visando a melhoria do desempenho, observando
cuidadosamente a forma de falar e o local.

DELEGACAO: transmitir poderes e responsabilidades para o desenvolvimento de
atividades especificas, fornecendo todos os elementos necessdarios ao desenvolvimento
do trabalho.

DIALOGO: estabelecer interlocucdo, respeitando as opinides das pessoas, identificando

a hora adequada para falar. ECONOMICIDADE: usar os recursos de modo parcimonioso
e controlado, de acordo com as prioridades estabelecidas; zelar pela conservagdao do
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patrimonio publico.

ESTABELECIMENTO DE PRIORIDADES: organizar o trabalho, de acordo com o nivel de
urgéncia e importancia das atividades a serem desenvolvidas.

FALAR EM PUBLICO: falar claramente e com desenvoltura, observando a norma culta
da lingua portuguesa.

FOCO EM RESULTADO: realizar as atividades visando alcancar os objetivos
organizacionais e setoriais, de acordo com as metas estabelecidas.

GERENCIAMENTO DO TEMPO: utilizar com eficacia seu tempo e o dos outros.

JULGAMENTO E TOMADA DE DECISAO: considerar os custos e beneficios relativos as
acOes a serem tomadas para decidir qual a agcdo sera mais apropriada.

MONITORIA: acompanhar e avaliar o préprio desempenho ou de outras pessoas ou
mesmo da organizagdo, com vistas a identificacdo de pontos de melhoria ou de ajustes.

NEGOCIACAO: uma parte persuade a outra apresentando os beneficios mais relevantes
em relacdo ao ponto de vista defendido.

OBIJETIVIDADE: apresentar ideias, proposi¢cdes e resultados de forma direta, clara e
pratica.

ORGANIZACAO DA INFORMACAO: organizar dados e informacdes Uteis para a
realizacdo de trabalhos pessoais e da equipe de modo a facilitar sua localizacdo, sempre
que necessario.

OUVIR ATIVAMENTE: dar atencdo aos assuntos narrados por outros, entendendo seus
pontos de vista, realizando perguntas apropriadas, sem interromper o locutor.

PENSAMENTO CRITICO: utilizar a légica e a racionalidade para identificar forcas e
fraguezas de possiveis solugbes alternativas, conclusdes ou abordagens dos problemas.

PERCEPCAO CONTEXTUAL: estar atento aos acontecimentos do ambiente de trabalho
como um todo, identificando anormalidades na rotina.

PERCEPCAO RAPIDA: comparar rapida e apuradamente nimeros, objetos, figuras etc.,
identificando semelhancas e diferencas.

PERSUASAO: usar argumentos para convencer o grupo, influenciar positivamente na
construgao de convicgbes quando existe divergéncia de ideias e posicoes.

PLANEJAMENTO: estabelecer um conjunto ordenado (de ac¢bes, plano ou programas)
visando a consecuc¢do de determinados objetivos.

PREVENCAO DO STRESS: planejar a¢des ou utilizar técnicas que promovam condicdes
fisicas e mentais adequadas ao desempenho, prevenindo o desequilibrio do organismo.
PROJECAO DE CENARIOS: imaginar como as coisas foram ou serdo depois de decididas
ou quando as partes forem agregadas ou rearranjadas.



RACIOCINIO LOGICO: perceber o conteido de um conceito ou entender uma
proposicao, por meio de processo discursivo baseado em dados e fatos para alcance de
um objetivo.

RACIOCINIO MATEMATICO: utilizar os instrumentos matematicos com destreza para
solucionar problemas desse teor.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: buscar e manter bom relacionamento com colegas,
clientes, fornecedores e comunidade em geral.

RESISTENCIA A FADIGA: manter disposicio e energia suficientes para o
desenvolvimento das atividades, de modo a manter o nivel de producdo intelectual.

SOCIABILIDADE: desenvolver agcGes que promovam a integragcdo de novos membros a
equipe, promovendo o clima de confianca na coletividade.

SOLUCAO DE PROBLEMAS COMPLEXOS: identificar problemas dessa natureza
estabelecendo as possiveis relacdes entre as causas e os efeitos, definindo alternativas
de solucao.

TRABALHO EM EQUIPE: participar ativamente e deixar espaco para a participacao dos
demais, compartilhando conhecimentos, experiéncias, percepc¢des e tarefas, por meio

da aceitacdo da existéncia de papéis especificos no grupo.

VISAO SISTEMICA: compreender a légica organizacional, por meio da identificacdo das
relacbes existentes, da dinamica da organizacdo e de seus propodsitos e estratégias,
reconhecendo de forma ampla o impacto de sua atuag¢do nos resultados.

Atitudes

ACEITACAO DE FEEDBACK: aceita orientacdes e criticas ao seu trabalho, de forma
madura e profissional.

ATENCAO AOS DETALHES: ser cuidadoso a respeito dos detalhes e meticuloso na
realizacao das tarefas.

ATITUDE COMUNICATIVA: facilidade de expressado e abertura ao didlogo.

ATITUDE INVESTIGATIVA: tendéncia para pesquisa e levantamento de dados e
informacoes.

ATITUDE PARTICIPATIVA: colocar-se disponivel, com real interesse, para ser parte
integrante dos processos de trabalho.

AUTOAVALIACAO: avaliagdo feita pelo préprio individuo de seu desempenho em
determinada atividade, ou de seus atos, conduta, carater, e reconhecimento de seus

erros e acertos.

AUTOCONTROLE: manter compostura, controlar emoc¢des e evitar comportamento
agressivo, mesmo em situacdes de dificuldade.

AUTODESENVOLVIMENTO: aprimorar-se continuamente; busca permanente de
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desenvolvimento.

AUTO-ESTIMA: demonstrar valorizacdo de si mesmo; amor préprio, favorecendo a
prontiddo para o trabalho.

COMPETITIVIDADE: busca simultanea, por dois ou mais individuos, de uma vantagem,
vitdria, prémio ou beneficio coletivo.

COMPROMETIMENTO: ser responsavel e cumpridor de suas obrigacbes e de seus
compromissos, considerando prazos e qualidade do trabalho.

CONCILIACAO: busca da harmonizacdo e coesdo do grupo, favorecendo o
relacionamento interpessoal cordial e amigavel.

CONFIABILIDADE: inspirar confianca através de suas acdes.

COOPERACAO: relacionar-se de forma a demonstrar a disposi¢do de auxiliar os outros
em diferentes situacdes.

DESCONTRACAO: bom humor, visando a preservacdo do ambiente e do bem-estar
coletivo, mesmo diante de dificuldades.

DETERMINACAO: ato de permanecer firme num objetivo, superando possiveis desafios
ou frustragdes.

DISCRICAO: agir de modo discreto nas relagdes interpessoais, com o publico interno e
externo, de acordo com ambiente profissional.

EMPATIA: perceber o que sentiria, caso estivesse na situagdo e circunstancias
experimentadas por outra pessoa.

EMPREENDEDORISMO: delibera¢do para a pratica, propor-se a realizar algo dificil.
ENFRENTAMENTO: encarar os desafios de frente, dominando o medo de errar.

ESTABILIDADE EMOCIONAL: manutencdo do equilibrio, moderac¢do, prudéncia,
comedimento, autocontrole e autodominio.

ESTIMULACAO: incentivo ao desenvolvimento das pessoas, encorajamento visando a
realizacdo de atividades.

ETICA: pautar a conduta em valores construtivos, tais como confianca, honestidade,
justica e lealdade, e com base no respeito as outras pessoas e ao ambiente de trabalho.

FLEXIBILIDADE: adaptar-se, quando cabivel, as diferentes exigéncias do ambiente e
rever a prépria postura diante de argumentagdes convincentes.

IMPARCIALIDADE: tomada de decisdo sem considerar a sua conveniéncia pessoal ou de
outrem.

INDEPENDENCIA: desenvolver os préprios meios de fazer as coisas, guiando-se por si
com pouca ou nenhuma supervisao.



INICIATIVA: proposicdao de idéias e realizacdo de atividades predispondo-se a assumir
responsabilidades e desafios

INOVACAO: demonstrar criatividade e pensamento alternativo para desenvolver suas
idéias.

INTEGRIDADE: firmeza e coeréncia de atitudes; dominio de si; retiddo de carater.
LIDERANCA: demonstrar facilidade em coordenar atividades, por meio de suas
caracteristicas pessoais e aceitacdo pelo grupo, independentemente de sua posicdo

hierarquica.

MOTIVACAO: energia, entusiasmo, interesse e curiosidade por atividade intelectual,
social ou afetiva.

ORGANIZACAO PESSOAL: conjunto de habitos e métodos pessoais, voltados para o
ambiente fisico ou para o prdprio trabalho, que propiciam a melhoria do desempenho

e o aumento da produtividade.

OTIMISMO: atitude positiva em face dos problemas humanos ou sociais que consiste
em considera-los passiveis de uma solugao.

PERSISTENCIA: tenacidade para enfrentar obstaculos e desafios.
PERSPICACIA: facilidade em perceber complexidades e sutilezas.

PRE-DISPOSICAO PARA DESCULPAR: tendéncia para desculpar ou abrandar faltas
cometidas por alguém, desde que ndo denotem infracdo administrativa ou desvio ético.

PREOCUPACAO COM OUTROS: ser sensivel as necessidades e sentimentos dos outros.

PRO-ATIVIDADE: antecipar-se as necessidades organizacionais, advertir quando h3
problemas e oferecer solugdes.

RECEPTIVIDADE: abertura para receber o novo, sejam ideias, projetos, atividades ou
pessoas.

RESISTENCIA A PRESSAO: capacidade de agir, de forma equilibrada, com vigor e animo,
na execucao de trabalhos emergenciais ou imprevistos, em condi¢Ges adversas.

RESPEITO: agir com consideracdo e reveréncia a outras pessoas, reconhecendo as
diferencas individuais.

SIGILO: rigor em preservar informacgdes confidenciais ou privilegiadas, ndo veiculando
a estranhos.

TOLERANCIA AO STRESS: enfrentar situacdes adversas e de tens3o tratando-as com
equilibrio e eficiéncia.

TOLERANCIA: admitir margem para discrepancia ou erro de uma medida ou avaliacdo,
frente a um padrao estabelecido; aceitacdao de modos de pensar e de agir diferentes.
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