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PREAMBULO

Em 2006, o Decreto N° 5.731, de 20 de margo, 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 Aviacdo Civil (IAC). Assim, as atividades de capacitacdo e a certificacdo
TRAINAIR do antigo 1AC, obtida em 1994, passaram a ser de responsabilidade da ANAC.

De acordo com o Art. 40 do Regimento Interno da Agéncia e com a Portaria N° 10.611/SGP, de 24 de
fevereiro de 2023, publicada em 27 de fevereiro de 2023 no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS v.18,
n° 9, de 27 de fevereiro a 3 de margo de 2023, Processo SEI N° 00058.052702/2022-27, compete a
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas administrar o Centro de Treinamento da ANAC (CT ANAC).

O CT ANAC oferece eventos de capacitacdo nas modalidades presencial, semipresencial, virtual e a
distancia, incluindo treinamentos na metodologia TRAINAIR PLUS e est4 localizado no Aeroporto
Internacional de Brasilia, Setor de Hangares, Lote 4 - Brasilia— DF — Brasil - CEP: 71608-900.

A partir de 2010, primando pela eficéacia e eficiéncia do treinamento voltado para a aviacéo civil, a
Organizacdo da Aviacéao Civil Internacional (OACI) revisou o programa TRAINAIR e como resultado
estabeleceu 0 TRAINAIR PLUS, a fim de otimizar o processo de producdo dos cursos e garantir mais
autonomia aos Centros de Instrucdo em Aviacdo Civil (CIAC) membros do programa.

A reformulacdo do TRAINAIR decorreu da preocupacdo que a OACI vem demonstrando com a
proxima geracdo de profissionais da aviacdo. A escassez da méo de obra no mercado ja vem sendo
percebida no Brasil. Entre as melhorias estabelecidas pelo programa atualizado TRAINAIR PLUS estdo
0 desenvolvimento padronizado de treinamentos baseados em competéncias e a necessidade de
implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade nas organizacdes de instrucdo de aviacdo civil.

Com essa reformulacdo, os membros do programa precisaram renovar suas certificagfes junto a OACI
até dezembro de 2012. Desse modo, o Centro de Treinamento da ANAC, que ficava no Aeroporto de
Jacarepagua, no Rio de Janeiro, adequou-se aos requisitos do Anexo 1 da OACI (Apéndice 2) e DOC
9841, estabeleceu um Sistema de Gestdo da Qualidade alinhado com a 1ISO 9001:2008 e submeteu-se,
em julho de 2012, & avaliagdo presencial realizada por especialista da OACI, tendo sido credenciado
como membro associado em setembro do mesmo ano.

O Centro de Treinamento da ANAC foi elevado a categoria de Membro Pleno no Programa em 2015,
apos reavaliagdo presencial periodica e validagdo do primeiro conjunto de material didatico
normalizado (CMDN) da Agéncia elaborado de acordo com a nova metodologia, o curso Gestion de
Riesgo en la Aviacion Civil.

Ainda em 2015, como parte de um conjunto de a¢6es que foram tomadas visando a racionaliza¢éo dos
recursos, conforme estabelecido pelo Decreto n°. 8.540, de 9 de outubro de 2015, diversas iniciativas
foram adotadas, entre elas a transferéncia do Centro de Treinamento do Rio de Janeiro para Brasilia.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Entre novembro de 2018 e setembro de 2019, o CT ANAC passou por uma grande reforma, contando
com a criacdo de novas salas, a troca do sistema de climatizagdo e o tratamento acustico, de forma a
modernizar e ampliar seus espagos de treinamento, oferecendo ainda mais conforto e novos recursos
aos alunos.

Em 2019 o Centro de Treinamento lancou um segundo curso TRAINAIR PLUS, o Aviation English
Level 3 for Civil Aviation Professionals, que se tornou o STP que alcangou 0 maior nimero de alunos
no mundo, dentre todos os cursos do Programa, nos anos de 2020, 2021 e 2022, motivo pelo qual a
ANAC recebeu dois troféus de reconhecimento entregues pelo Global Aviation Training da OACI.

Em 2020, a ANAC validou ainda um terceiro curso, o STP Gestion del Factor Humano en las
Operaciones Aereas para Tripulantes de Vuelo, cuja turma de validagao transcorreu entre os dias 23 de
novembro a 4 de dezembro.

Ainda em 2020, pela primeira vez na sua historia, a ANAC foi eleita para compor o TRAINAIR PLUS
Steering Commitee, comité encarregado das decisdes sobre o programa, composto por 17 membros de
diferentes paises. O representante do Brasil, André Reboucas, foi eleito para Il Vice Chair do Comité.
Em 2023, a ANAC foi reeleita para novo mandato de mais trés anos como membro do TPSC.

O presente documento equivale ao Manual de Instrugdes e Procedimentos (MIP) previsto no DOC
OACI 9841 e estabelece os padrbes instrucionais e operacionais que se aplicam ao Centro de
Treinamento da ANAC, tendo como finalidade manter a efetividade e a qualidade dos servigos
prestados. Deve ser utilizado por todos os colaboradores envolvidos nos processos de definicdo das
necessidades, projeto e planejamento, execucdo, avaliacdo e monitoracdo dos programas de
treinamentos da ANAC.

Comentarios e propostas de atualizacdo para o presente Manual podem ser enderecados para:

Centro de Treinamento da ANAC
Aeroporto Internacional de Brasilia
Setor de Hangares, Lote 4

Brasilia — DF — Brasil

CEP: 71608-900

Endereco eletrénico: gdpe@anac.gov.br

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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EMENDAS

O processo de mudanca de um ou mais itens do presente documento é de responsabilidade da
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDPE).

Todas as propostas de emendas a este Manual devem ser encaminhadas para gdpe@anac.gov.br, com
as respectivas justificativas, para serem analisadas em coordena¢do com os setores impactados.

O Superintendente de Gestao de Pessoas € o responsavel por aprovar todas as emendas deste Manual.

CONTROLE DE EMENDAS

N° Ano Data de insercao Inserida por
01 2015 15/07/2015 GDPE
02 2015 25/09/2015 GDPE
03 2019 31/12/2019 GDPE
04 2023 24/11/2023 GDPE

DISTRIBUICAO

Ficam todas as areas e os profissionais envolvidos nas atividades do Centro de Treinamento da
ANAC orientados a acessar as atualizacdes do presente Manual, sempre em meio digital, na pagina
do SGQ em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351.

As areas envolvidas com as atividades do CT ANAC que devem acessar o conteudo atualizado:
I.  Superintendéncia de Administracdo e Financas
Il.  Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
1. Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo
IV.  Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
V.  Coordenadoria de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacdo — CCIPI
VI.  Coordenadoria de Capacitacdo Externa, P6s-graduacdo e Intercambios — CCEPI
VIl.  Coordenadoria de Suporte, Logistica e Avaliacdo da Capacitacdo — CSLAC
VIIl.  Coordenadoria de Producédo Linguistica - CPLIN

Profissionais envolvidos com o CT ANAC que devem acessar o contetdo atualizado:
I.  Agentes de Integracdo para Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas das UDVDs

Il.  Ponto Focal TRAINAIR PLUS

1. Ponto Focal do Sistema de Gestao de Qualidade

IV.  Ponto Focal de Tecnologia da Informacéo

V.  Representante da ANAC no TRAINAIR PLUS Steering Commitee

VI.  Educadores em geral, incluindo Preparadores, Instrutores, Validadores, Avaliadores,

Tutores, Especialistas, Conteudistas, Coordenadores de cursos etc.

Versdes impressas deste documento nao tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade.
Cada nova versdo deste Manual sera publicada por meio de Portaria da SGP no BPS.
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GLOSSARIO

QUADRO DE SIGLAS

ANAC Agéncia Nacional de Aviagéo Civil

ASCOM Assessoria de Comunicacgédo Social

ASSOP Assessoria de Seguranca Operacional

BPS Boletim de Pessoal e Servico

CAR/SAM Caribbean/South American

CDQA Course Development Quality Assurance

CIAC Centro de Instrucéo de Aviacéo Civil

CCEPI Coordenadoria de Capacitacdo Externa, Pds-graduacéo e Intercambio
CCIPI Coordenadoria de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacao
CPLIN Coordenadoria de Producgdo Linguistica

CSLAC Coordenadoria de Suporte, Logistica e Avaliacdo da Capacitacdo
CT Centro de Treinamento

DACUM Developing A CurriculUM

EAD Educacdo a Distancia

ENAP Escola Nacional de Administracao Publica

GAPE Geréncia de Administracao de Pessoas

GDPE Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

GECC Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso

GEIT Geréncia de Infraestrutura Tecnologica

GTSG Geréncia Técnica de Servicos Gerais

IAC Instituto de Aviacdo Civil

IN Instrucdo Normativa

ISO International Organization for Standardization

MIP Manual de InstrucGes e Procediementos

MPR Manual de Procedimentos
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MR Manual de Referéncia
MOODLE Modular Object — Oriented Dynamic Learning Environment
NBR Norma Brasileira
OACI /ICAO Organizacdo da Aviacao Civil Internacional
PCDP Pedido de Concessédo de Diarias e Passagens
PDP Plano de Desenvolvimento de Pessoas
PQ Procedimento da Qualidade
SAF Superintendéncia de Administracdo e Financas
SCDP Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SGP Superintendéncia de Gestéo de Pessoas
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade
SICAV Sistema de Informacdes de Capacitacdo e Avaliacdo
SIPEC Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
SME Subject Matter Expert
STI Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo
TD&E Treinamento, Desenvolvimento e Educacéo
TI Tecnologia da Informacéo
TP TRAINAIR PLUS
TPeMS TRAINAIR PLUS Eletronic Management System
TPOM TRAINAIR PLUS Operations Manual
TPSC TRAINAIR PLUS Steering Commitee (Comité Gestor do programa TP)
uUDC /CDU Unidade de Desenvolvimento de Cursos
Course Development Unit / Unidade de Desarrollo de Cursos
ubDVvD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria (da ANAC)
UORG Unidade Organizacional
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DEFINICOES

Para fins de padronizacdo dos termos utilizados, este Manual adota como referéncia a Instrucédo
Normativa n® 157, de 15 de junho de 2020 e o documento TRAINAIR PLUS Operations Manual
(TPOM) da OACI.

Definigdes préprias deste Manual:
Curso TRAINAIR PLUS

Curso desenvolvido na metodologia TRAINAIR PLUS em conformidade com o0 DOC OACI 10052 -
TRAINAIR PLUS Operations Manual (TPOM) e 0 DOC OACI 9941 - Training Development Guide.

Curso convencional

Curso desenvolvido de acordo com metodologia estabelecida neste Manual, submetido a processo de
validacdo e que € selecionado por sua natureza, recorréncia e caracteristicas para compor o Catalogo de
Cursos da ANAC.

Acéo educativa ndo recorrente

Acéo formal de aprendizagem com baixa complexidade, que ndo se repete com a mesma estrutura
curricular ou que ndo se enquadra como curso TRAINAIR PLUS ou curso convencional. Exemplo:
palestras, simp0dsios, seminarios, congressos, entre outros.

Especialista

Individuo com conhecimento e/ou experiéncia em determinada area e que esta qualificado para fornecer
assessoramento técnico no processo de desenvolvimento de cursos ou conteudos especializados. Sua
contribuicdo pode dar-se por meio de entrevistas, reunides, sessoes DACUM, elaboracdo de materiais
ou trabalhando juntamente com os preparadores de cursos. Na metodologia TRAINAIR PLUS é o
Subject Matter Expert (S.M.E.).

Facilitador da Aprendizagem

Trata-se de denominacdo alternativa adotada para o Instrutor. Do ponto de vista de sua atuacao
educativa é responsavel por ser um mediador ativo no processo de ensino-aprendizagem, encorajando
e orientando os participantes, considerando necessidades e saberes individuais e coletivos, com foco no
alcance de objetivos especificos.
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Fluxo Especial

Fluxo adotado para a realizagéo de agdes educativas que tenham necessidade de desenvolvimento,
atualizacdo e/ou validacdo de seu planejamento instrucional, em especial no que afetar seus objetivos
instrucionais, contetdo programatico, métodos de ensino, instrumentos de avaliacdo, ou carga horaria.

Avaliagdo dos
resultados

Projeto e
Planejamento

Monitoragao

Fluxo Normal

Fluxo adotado para a realizacdo de acfes educativas que ndo necessitem de desenvolvimento,
atualizacao e/ou validacdo, tais como palestras, breves seminarios e cursos que estdo atualizados e ja
possuem registros de validacdo anterior.

Avaliacao dos
resultados

Monitoragao

Gerenciador de Fluxos de Trabalho (GFT)

Sistema adotado pela ANAC e disponivel na Intranet para gerenciar seus processos, fluxos, demandas,
indicadores e manuais de procedimentos.

Portal de Capacitacdo da ANAC

Ambiente na Internet (https://capacitacao.anac.gov.br/) para o planejamento e divulgacdo das acgdes
educativas promovidas pelo Centro de Treinamento da ANAC, onde sdo realizadas as inscrigdes nas
turmas, o cadastro dos educadores, a divulgacdo dos resultados, as avaliagbes, a emissdo dos
certificados e a oferta dos cursos na modalidade de educacdo a distancia. Além disso, o Portal gerencia
os perfis, competéncias, trilhas de aprendizagem e programas de treinamento oferecidos pela ANAC,
bem como mantem os registros e os certificados dos treinamentos realizados pelos colaboradores da
Agéncia.
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DESCRICAO DA ESTRUTURA DO MANUAL

O documento esté estruturado em 7 (sete) capitulos, conforme disposto no Doc. OACI 9841

CAPITULO 1-DISPOSICOES INICIAIS: informagcdes gerais do Manual e do Centro de Treinamento.

CAPITULO 2 — TREINAMENTO DE PESSOAL: politicas para capacitacdo dos profissionais do
Centro de Treinamento.

CAPITULO 3 — PROGRAMAS DE TREINAMENTO: politicas para planejamento, preparagio,
execucdo e avaliacdo de eventos de capacitacdo pelo Centro de Treinamento.

CAPITULO 4 — PROCESSOS, PROCEDIMENTOS E INDICADORES PARA TREINAMENTOS:
procedimentos para realizacdo de eventos promovidos pelo Centro de Treinamento.

CAPITULO 5 — REGISTROS: politica para os registros dos treinamentos do Centro de Treinamento.

CAPITULO 6 — GARANTIA DA QUALIDADE: politica para garantia da qualidade dos eventos de
capacitacao realizados pelo Centro de Treinamento.

CAPITULO 7—PRAZOS

CAPITULO 8 — DISPOSICOES FINAIS: disposicdes finais do Manual.

Além disso, o presente documento dispde de 3 (trés) apéndices:

Apéndice A — Descricdes dos postos de trabalho dos profissionais do CT ANAC e colaboradores

Apéndice B — Estrutura do CT ANAC com o detalhamento das instalagdes e equipamentos disponiveis
Apéndice C — Metas e Indicadores de Desempenho 2023/2024
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DISPOSICOES INICIAIS
1.1. Do Manual
1.1.1. Objetivo

Este Manual de Referéncia baseia-se no Apéndice 2 do Anexo 1 da Convencado de Chicago e Apéndice
A do DOC OACI 9841 e tem por objetivo descrever diretrizes, procedimentos e padrdes educacionais
e operacionais adotados pelo Centro de Treinamento da ANAC para manter a efetividade e a qualidade
dos servigos prestados.

1.1.2. Publico-alvo

Este Manual deve ser utilizado por todos os colaboradores envolvidos nos processos de avaliacdo das
necessidades, projeto e planejamento, execucdo e avaliacdo dos treinamentos ofertados pelo Centro de
Treinamento da ANAC.

1.1.3. Revogacéao

Este MR-001/SGP Rev. 04 revoga MR-001/SGP Rev. 03 Portaria n° 397, de 06 de fevereiro de 2020,
publicada no Boletim de Pessoal e Servigo, V.15, N° 6, de 07 de fevereiro de 2020.

1.1.4. Fundamentacao
Este Manual é fundamentado:
a) naLein®11.182 de 27 de setembro de 2005 que cria a ANAC, e da outras providéncias;

b) no Decreto n° 5.731 de 20 de marco de 2006 que dispGe sobre a instalacdo, a estrutura
organizacional da ANAC e aprova o seu regulamento;

¢) na Resolucdo n° 381, de 14 de junho de 2016 que institui 0 Regimento Interno da ANAC;

d) no Decreto n° 9.991 de 28 de agosto de 2019, que institui a Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

e) na Instrucdo Normativa n°® 157, de 15 de junho de 2020, que implementa a Politica de
Desenvolvimento de Pessoas no ambito da ANAC;

f) na NBR I1SO 9001:2015 que estabelece requisitos para Sistemas de Gestdo da Qualidade;
g) no Manual da Qualidade do Centro de Treinamento da ANAC,;

h) no Anexo 1 da Convencdo sobre Aviacdo Civil Internacional, de 07 de dezembro de 1944, que
estabelece padrdes e préaticas recomendadas sobre licencas de pessoal;

i) no DOC OACI 9941 que estabelece o Training Development Guide — TRAINAIR PLUS;
j) no DOC OACI 9841 que estabelece o Manual on the Approval Training Organizations; e
k) no TRAINAIR PLUS Operations Manual (TPOM).

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351

Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MR-001/SGP 04 24/11/2023 16/106



https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
http://www.anac.gov.br/Default.aspx

Assunto:

< o | ]
" ANAC :aamaoy COdIngR-oousep Rev:|  PADRGES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

1.1.5. Divulgacgéo

Este documento encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servigco (BPS) desta Agéncia
(https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/boletim-de-pessoal/2023), na rede mundial
de computadores.

1.1.6. Revisao

Este Manual deve ser revisado:
a) acada ano, se necessario, a contar da data da Gltima revisao;
b) no caso de alteragdes nas diretrizes da metodologia TRAINAIR PLUS; ou

C) no caso de alteragdes organizacionais ou legais que afetem a estrutura, os procedimentos ou a
politica do Centro de Treinamento da ANAC.

1.1.7. Vigéncia
Este Manual entra em vigor na data de sua publicacao.
1.2. Do Centro de Treinamento
1.2.1. ldentidade Estratégica
1.2.1.1. Misséo

Proporcionar experiéncias educacionais de qualidade, que colaborem para a seguranca e a exceléncia
da aviagéo civil.

1.2.1.2. Visao

Ser uma instituicdo educacional reconhecida internacionalmente pela sua qualidade, capacidade de
inovacdo, incentivo a qualificacdo de profissionais brasileiros e cooperacdo com outros paises, com
foco na promocao da seguranca e no desenvolvimento sustentavel da aviacao civil.

1.2.1.3. Valores
I.  Seguranca € nosso propdsito.
Il.  Atuamos com foco no resultado e no interesse publico.
I11. Trabalhamos com autonomia e competéncia técnica.
IV. Agimos com integridade, comprometimento e transparéncia.
V. Valorizamos as pessoas e suas competéncias.
VI. Incentivamos a inovagao e a cooperagdo no setor da aviacao civil.

VII. Temos orgulho de trabalhar na ANAC.
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1.2.2. Politicas do Centro de Treinamento ANAC

1.2.2.1.

VI.

VII.

1.2.2.2.

Objetivos do Centro de Treinamento ANAC

Desenvolver, implementar e promover programas de capacitacdo, trilhas de
aprendizagem e outras solucbes de treinamento para a formacdo continuada dos
colaboradores da ANAC, com foco no alcance dos objetivos institucionais da Agéncia.

Alcancar o reconhecimento da sociedade brasileira e da comunidade internacional pelas
contribui¢des a qualidade, ao desenvolvimento, a exceléncia e a seguranca da aviagéo.

Consolidar a posicdo da Agéncia entre as liderangas mundiais na area de treinamento
em aviacdo, aumentando a confiabilidade nas operacfes e produtos aeronduticos
brasileiros perante parceiros internacionais.

Promover a integracao, a cooperacao e o intercambio de experiéncias entre profissionais
de diferentes areas da aviacdo e nacionalidades, especialmente de paises lus6fonos e da
Regido CAR/SAM.

Apoiar e promover as iniciativas do Programa TRAINAIR PLUS - e da OACI em geral
- em especial aquelas voltadas para a formacéo de profissionais do setor aéreo e para a
cooperacéo internacional com foco na seguranca e no desenvolvimento da aviacao civil.

Cooperar com universidades, escolas de governo e autoridades de aviacao civil de outros
paises no desenvolvimento de competéncias necessarias aos profissionais do setor aéreo,
na inovacao e em pesquisas nos campos de interesse da Agéncia e do governo brasileiro.

Promover a diversidade, a equidade, e a inclusdo.
Escopo do treinamento oferecido pelo Centro de Treinamento da ANAC

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

M.
V.

V.

VI.

VI
VI

IX.

X.

Aerédromos;

Transporte aéreo;

Meio ambiente;

Seguranca operacional;

Facilitacdo e Seguranca contra atos de interferéncia ilicita;
Gestéo da aviacao civil;

I. Direito Aeronautico;

Il. Gestdo de treinamento;

Regulacéo; e

Gestéo organizacional.
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1.2.3. Termo de Compromisso de Qualidade com os Programas de Treinamento oferecidos

O presente Manual foi desenvolvido sob a responsabilidade do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas
da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, responsavel pelo CT ANAC, que se compromete a:

a) Cumprir e fazer cumprir o presente Manual, considerando suas atribuicdes regimentais.

b) Emendar este Manual sempre que necessario e providenciar sua publicacdo no Boletim de Pessoal
de Servicos (BPS) para que as informacOes atualizadas sejam devidamente divulgadas e
disponibilizadas a todas as areas e profissionais envolvidos nas atividades do CT ANAC.

c) Manter os cursos e processos do CT ANAC monitorados por Sistema de Gestdo da Qualidade,
promovendo ac¢des de sensibilizacdo, gerenciamento de riscos e melhoria continua.

d) Oferecer materiais didaticos adequados a instrucdo, atualizados e elaborados por especialistas das
areas técnica e pedagogica.

e) Selecionar instrutores e tutores qualificados em aspectos técnicos e didaticos, aptos a utilizarem
todos os recursos e tecnologias disponiveis em favor da aprendizagem dos alunos.

f) Garantir equipamentos e infraestrutura de qualidade e compativeis com os treinamentos oferecidos.

g) Manter treinamentos atualizados, baseados em competéncias, adequados a legislacdo brasileira e
internacional e desenvolvidos de acordo com as melhores préticas, especialmente a metodologia
TRAINAIR PLUS.

1.2.4. Formalizagio do Centro de Treinamento da ANAC

O CT ANAC ¢ parte integrante da Agéncia Nacional de Aviacéo Civil (ANAC), que conforme Art. 5
da Lei 11.182 de 27 de setembro de 2005 é a autoridade de aviacao civil do Brasil.

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 Aviacdo Civil (IAC). Assim, as atividades de capacitacdo e a certificacdo
TRAINAIR do antigo IAC, obtida em 1994, passaram a ser de responsabilidade da ANAC.

De acordo com o Art. 40 do Regimento Interno da Agéncia e com o Art. 11 da Portaria N° 10.611/SGP,
de 24 de fevereiro de 2023, Processo SEI N° 00058.052702/2022-27, compete a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas, entre outras atribuicdes:

I - administrar o Centro de Treinamento da ANAC
V - atuar junto a organismos internacionais no que tange ao desenvolvimento de pessoal para a aviacao civil
VI - coordenar as respostas a Auditoria USOAP atinentes ao Elemento Critico 4 da OACI

IX - administrar e integrar as bases de dados da capacitacdo dos servidores e dos profissionais de aviacéo civil
atendidos pelo Centro de Treinamento da ANAC

X - realizar o monitoramento dos processos de registro e tratamento de dados previstos no Manual do Centro de
Treinamento da ANAC para o programa TRAINAIR PLUS

X1 - realizar as acOes necessarias a definicdo e implementacdo do Manual do Centro de Treinamento e do Sistema
de Gestdo da Qualidade do Centro de Treinamento
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1.2.5. Organogramas

1.2.5.1. Organograma da Presidéncia da Republica

Presidéncia da
Republica

[
l I I

Outros Ministérios e
Ministério da Defesa Secretarias de
Governo

Ministério de Portos e
Aeroportos

_______________ I I

, Agéncia Nacional de
I Aviagdo Civil (ANAC)

Comando da

. L. Outros 6rgdos
Aeronautica &

Secretaria de Aviacdo
Civil (SAC) CENIPA

Conselho de Aviacao
Civil (CONAC) DECEA

Empresa Brasileira de
Infraestrutura _
— - — Outros 6rgaos
Aeroportuaria

(INFRAERO)

Figura 1 - Organograma da Presidéncia da Republica
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1.2.5.2. Organograma Reduzido da ANAC/Centro de Treinamento

Diretoria Colegiada
da ANAC

Assessorias, Procuradoria,
Auditoria, Ouvidoria e —
Corregedoria

Superintendéncia de Gestao

de Pessoas Outras Superintendéncias

GDPE / Centro de
Treinamento da ANAC

Outras geréncias

Figura 2 - Organograma Reduzido da ANAC

Fonte: https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/anac.pdf

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351

Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MR-001/SGP 04 24/11/2023 21/106



https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
http://www.anac.gov.br/Default.aspx
https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/anac.pdf

¥ Codieo: ) Assunto:
(‘ ANAC s | mMr.0o1 Jsap Rev. PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

1.2.5.3. Organograma do Centro de Treinamento

1

: Geréncia Técnica de : Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

| 3 3 1

: Gesm;gf,éfsxagao ! (Accountable Executive and Head of Training)

| |

: Geréncia de Infraestrutura IL

: Tecnolo’gica’ , T TTTTTTT s T T m T

SUPORTE TECNOLOGICO | ! ;

: ! Ponto Focal Assessoria de

: Gerénc.ia TéCf‘IiC.O de : TRAINAIR PLUS Tecnglogla.da .

, Servicos Gerais | Informagdo Aplicada a

! INFRAESTRUTURA | SGQ Educacdo

________________ |

l I I
Coordenadoria de Coordenadoria de i
o . Suporte, Logistica e Coordenadoria de _
Capaqtagao Interrla, Avaliagio da Capacitagdo Externa, Coordenadoria de
Pesquisa e Inovagao Capacitac3o Pcljs;gragluag'éo e Producdo Linguistica
ntercambios
CDU / UDC TRAINAIR Secretaria do CTANAC

Instrutores, Tutores,
Conteudistas,
Especialistas

Figura 3 - Organograma do Centro de Treinamento

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351

Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MR-001/SGP 04 24/11/2023 22/106



https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
http://www.anac.gov.br/Default.aspx

Assunto:

< o | ]
" ANAC :aamaoy COdIngR-oousep Rev:|  PADRGES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

1.2.6. Qualificagdes, responsabilidades e hierarquias

As descri¢des de todos os postos de trabalho existentes no Centro de Treinamento encontram-se no
Apéndice A.

1.2.6.1. Superintendente de Gestdo de Pessoas
Mariana Boabaid Dalcanale Rosa, Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, € a

responsavel pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, que se reporta hierarquicamente a Diretoria
da ANAC e possui atribuicdes previstas no Art. 40 da Resolucdo ANAC n° 381/2016.

1.2.6.2. Gerente de Desenvolvimento de Pessoas (Responsavel pelo CT ANAC)

André Leonardo Cavalcanti Fernandes, Especialista em Regulacdo de Aviacdo Civil e Pedagogo, €
o responsavel pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, pela gestdo do Programa TRAINAIR
PLUS no ambito da Agéncia e pelo Centro de Treinamento da ANAC, que se reporta hierarquicamente
ao Superintendente de Gestdo de Pessoas e possui suas atribuicdes previstas no Art. 11 da Portaria N°
10.611/2023/SGP.

1.2.6.3. Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacéao

Vitor Hugo Duarte da Silva, Especialista em Regulacdo de Aviacgéo Civil e Pedagogo, é o responsavel
pela Coordenadoria de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovagdo — CCIPI e pela Unidade de
Desenvolvimento de Cursos (UDC) , que se reporta hierarquicamente ao Gerente de Desenvolvimento
de Pessoas e possui suas atribuicdes previstas no Art. 12 da Portaria N° 10.611/2023/SGP.

1.2.6.4. Coordenador de Capacitagdo Externa, Pos-graduagao e Intercambios

Nelio Galhardo Peres, Técnico Administrativo, € o responsavel pela Coordenadoria de Capacitacdo
Externa, Pos-graduacdo e Intercambios - CCEPI, que se reporta hierarquicamente ao Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas e possui suas atribuicdes previstas no Art. 13 da Portaria N°
10.611/2023/SGP.

1.2.6.5. Coordenadora de Suporte, Logistica e Avaliacdo da Capacitacdo

Thalita Valerio, Especialista em Regulacdo de Aviacdo Civil, é a responséavel pela Coordenadoria de
Suporte, Logistica e Avaliacdo da Capacitacdo - CSLAC, que se reporta hierarquicamente ao Gerente
de Desenvolvimento de Pessoas e possui suas atribuicGes previstas no Art. 14 da Portaria N°
10.611/2023/SGP.

1.2.6.6. Coordenadora da Coordenacdo de Producéo Linguistica

Fernanda Alves e Silva, Analista Administrativa e Mestre em Linguistica Aplicada, é a responsavel
pela Coordenadoria de Producdo Linguistica, que se reporta hierarquicamente ao Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas e possui suas atribuigdes previstas no Art. 15 da Portaria N°
10.611/2023/SGP.
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1.2.6.7. Assessor de Tecnologia da Informacgdo Aplicada & Educacéo

Luciano de Sousa Jardim, Técnico em Regulacdo de Aviagdo Civil, é o responsavel pela Assessoria
de Tecnologia da Informagdo Aplicada a Educacdo, que se reporta hierarquicamente ao Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas e possui entre suas atribuices o desenvolvimento e manutencéo do Portal
de Capacitacdo da ANAC e a gestdo das bases de dados, certificados e registros.

1.2.6.8. Ponto Focal TRAINAIR PLUS e Sistema de Gestdo da Qualidade (Quality Manager)

Aline Pereira Sousa, Técnica em Regulacdo de Aviacdo Civil, é a responsavel por ser o Ponto Focal
do CT ANAC para assuntos do Programa TRAINAIR PLUS da OACI e pelo monitoramento do Sistema
de Gestdo da Qualidade, que se reporta hierarquicamente ao Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.

1.2.6.9. Gerente Técnico de Servicos Gerais (GTSG)

Lucienne Soares Tavares é a responsavel pelas equipes de manutencao predial, recep¢do e seguranga,
pelas instalacdes prediais em geral, equipamentos e mobilidrio do Centro de Treinamento, que se
reporta hierarquicamente ao Gerente de Servicos Logisticos e de Informacdo da Superintendéncia de
Administracdo e Financas.

1.2.6.10.Gerente Técnico de Gestdo da Informacédo (GTGI)

Rafael Braga de Melo é o responsavel pela equipe da Biblioteca da ANAC e seu acervo fisico e digital
instalado no Centro de Treinamento, que se reporta hierarquicamente ao Gerente de Servigos Logisticos
e de Informacéo da Superintendéncia de Administragéo e Financas.

1.2.6.11.Gerente de Infraestrutura Tecnolégica (GEIT)

Felipe Santos Sarmanho é o responsavel pela instalacdo e manutencdo dos equipamentos de T.I.,
softwares e redes, que se reporta hierarquicamente ao Superintendente de Tecnologia da Informacéo.

1.2.6.12.Instrutor/Facilitador da Aprendizagem ou Tutor (Instructors)

E o profissional, especialista em determinado contetido, que tenha recebido capacitacdo em técnicas de
ensino para conduzir um treinamento de acordo com as normas definidas, que se reporta, no
desempenho desta funcao, ao Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovagéo.

1.2.6.13. Auditor (Auditors)

E o profissional responsavel por planejar, realizar e elaborar relatérios de auditoria que se reporta, no
desempenho desta funcao, ao Ponto Focal do TRAINAIR PLUS e Sistema de Gestdo da Qualidade.

1.2.6.14. Agente de Integracédo para Capacitacdo e Desenvolvimento (AICD)

E o profissional designado pelo gestor méaximo de cada UDVD da ANAC para colaborar nas agdes da
SGP de avaliacdo de necessidades de treinamento, inscrigdo e selecdo de participantes, defini¢cdo de
requisitos para contratacédo de treinamentos, fornecimento de informacdes para elaboracéo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas e para a realizacdo de comunicaces em geral em temas de capacitagéo.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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1.2.7. Selecédo do pessoal do Centro de Treinamento
O Centro de Treinamento dispde de trés formas de selecéo e ingresso:
a) servidores efetivos, selecionados 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.
1.2.8. Manutencédo da qualificacdo do pessoal do Centro de Treinamento
A manutencéo da qualificacdo dos profissionais do CT se dara por meio de:
a) Avaliacdo anual e priorizagao de necessidades;
b) Programa de Treinamento dos Profissionais do Centro de Treinamento da ANAC,;
c) Inclusdo no Plano de Desenvolvimento de Pessoas da ANAC;
1.2.9. Programa de Treinamento dos Profissionais do CT

O Programa de Treinamento dos Profissionais do CT esta disponivel no Portal de Capacitacdo da
ANAC em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1975.

1.2.10. Modelo de governanca do Sistema de Gestédo da Qualidade

O modelo de governanca do SGQ esta estabelecido no Manual da Qualidade disponivel no Portal de
Capacitacdo da ANAC em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1975.

1.2.11. OrientacOes para emergéncias

a) As orientacGes para emergéncias estdo disponiveis no Portal de Capacitacdo da ANAC em
https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1975 e fixadas nas salas de aula e demais
espacos utilizados por alunos no Centro de Treinamento.

b) No inicio de cada treinamento, o coordenador do curso ou o instrutor devera fornecer aos alunos
as informacdes sobre os procedimentos a serem adotados em caso de emergéncia.

1.2.12. Materiais, dispositivos de instrucédo, instalacdes e equipamentos

a) O Gerente de Desenvolvimento de Pessoas analisard e remeterd a Geréncia Técnica de Servicos
Gerais da Superintendéncia de Administracdo e Finangcas ou a Geréncia de Infraestrutura
Tecnoldgica da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da ANAC, conforme o caso,
reportes de necessidades de reparos, obras ou substituicdo/aquisicdo/desfazimento de
equipamentos decorrentes de relatorios de treinamentos, avaliacbes de alunos e/ou instrutores,
observagodes de colaboradores do CT, auditorias ou vistorias.

b) O processo de aquisi¢do e/ou manutencao de bens e servigos para o Centro de Treinamento é de
competéncia da Superintendéncia de Administracdo e Financas.

c) A descricdo das instalagdes e equipamentos do CT encontra-se disponivel no Apéndice B.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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2. QUALIFICACAO E SELECAO DE EDUCADORES
2.1. Responsabilidade pelo treinamento de pessoal

O Gerente de Desenvolvimento de Pessoas &€ o responsavel pela manutencdo dos padrdes de
desempenho e garantia de competéncias do pessoal, conforme estabelecido no Programa de
Treinamento dos Profissionais do Centro de Treinamento da ANAC.

2.2. Procedimentos e critérios para cadastro e selecdo de Instrutores e Tutores
2.2.1. Cadastramento
Para integrar o cadastro de instrutores e tutores do Centro de Treinamento ANAC o profissional devera:

a) preencher o Cadastro de Educadores no Portal de Capacitacdo da ANAC;

b) anexar curriculo informando formacéo e experiéncia profissional; e

c) terseu pedido analisado e aprovado pelo Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacao.
2.2.2. Renovacao

Para renovar seu cadastro o instrutor ou o tutor devera:

a) atualizar anualmente seus dados no Cadastro de Educadores no Portal de Capacitacdo da ANAC;

b) anexar curriculo atualizado informando formacéao e experiéncia profissional; e

c) terseu pedido analisado e aprovado pelo Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacéo.
2.2.3. Atualizacéo

Devera se submeter a atualizacéo o instrutor ou o tutor que:

a) receber indicacdo especifica de profissional da Unidade de Desenvolvimento de Cursos;

b) deixar de demonstrar requisitos ou condi¢des técnicas necessarias a instrucao; ou

c) alcancar resultados insatisfatorios nas avaliaces de Atividade de Desempenho de Instrutor/Tutor.
2.2.4. Selecdo

Para ministrar aula ou eventos similares o instrutor ou o tutor devera ser selecionado pela UDC por
meio de analise curricular, de processo seletivo e/ou de entrevista e:

a) atender os itens 2.2.1, 2.2.2 ¢ 2.2.3;
b) haver compatibilidade entre seu conhecimento ou experiéncia e o conteddo a ser ministrado;
€) cumprir os requisitos minimos definidos para instrutoria/tutoria no curso, se houver; e

d) cumprir os requisitos aplicaveis a GECC, quando for servidor regido pela Lei n® 8.112/90.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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2.2.5. Classificacdo de Instrutores e Tutores
Os instrutores e tutores serdo classificados da seguinte forma:

a) Convidado — instrutor ou tutor que, embora ndo atenda integralmente aos requisitos do item 2.2.1,
é convidado a ministrar aula ou palestra sobre assunto especifico.

b) Cadastrado — instrutor ou tutor que atenda integralmente aos itens 2.2.1, 2.2.2 e 2.2.3.

c) Certificado — instrutor ou tutor Cadastrado e que tenha sido aprovado no Curso de Formacéo de
Instrutores da OACI, no Curso de Formacdo de Facilitadores da Aprendizagem da ANAC, no
Curso de Didatica para Facilitadores de Aprendizagem da ENAP, em curso de Formacao de Tutores
ou equivalente, incluindo:

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

I. cursos livres ou de extensdo cujas ementas possuam, no minimo, 70% de equivaléncia
com o Curso de Formacao de Facilitadores da Aprendizagem da ANAC.

d) Qualificado — instrutor ou tutor Certificado que seja avaliado ao ministrar uma aula presencial ou
ao realizar uma tutoria em curso a distancia, sendo considerado apto por um Instrutor Sénior ou
por um Coordenador Pedagdgico da Unidade de Desenvolvimento de Cursos.

e) Sénior — instrutor ou tutor qualificado que tenha atuado em 5 (cinco) cursos diferentes e tenha sido
aprovado no curso de Instrutor de Capacitacdo em Servico (CAS), ou equivalente.

Para se manter nas categorias Certificado ou Qualificado, o instrutor ou o tutor devera, no periodo de
renovagdo, comprovar participagcdo em curso de formagéo ou atualizagdo para instrutores ou tutores,
realizado nos 2 (dois) anos anteriores.

2.2.6. Desligamento

Seré 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;

b) manifestar interesse em ser retirado do cadastro; ou

¢) incidir no item 3.10.4.

2.3. Procedimentos e critérios para cadastro e selecdo de Coordenadores e Preparadores
2.3.1. Cadastramento

Para integrar o cadastro de Coordenadores de Cursos e Preparadores TRAINAIR PLUS do CT ANAC
o profissional devera:

a) preencher Cadastro de Educadores no Portal de Capacitacdo da ANAC;

b) enviar curriculo comprovando formacéo e experiéncia profissional;

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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c) para Coordenador Pedagogico € requerido ter sido aprovado no Curso de Formacao de Instrutores
da OACI, no curso de Formacao de Preparadores de Cursos da OACI, no Curso de Formacdo de
Facilitadores da Aprendizagem da ANAC, no Curso de Didatica para Facilitadores de
Aprendizagem da ENAP, em curso de Formacdo de Tutores em EAD ou equivalente;

d) para Coordenador Técnico é recomendavel ter sido aprovado no Curso de Formacdo de
Facilitadores da Aprendizagem da ANAC, no Curso de Coordenadores de Cursos da ANAC, em
curso de Formacao de Tutores em EAD ou equivalente;

e) para Preparadores de Cursos é obrigatorio ter sido aprovado no curso Formacao de Preparadores
de Cursos da OACI; e

f) terseu pedido analisado e aprovado pelo Coordenador de Capacitacéo Interna, Pesquisa e Inovagao.
2.3.2. Renovacao

Para renovar seu cadastro, o Coordenador ou o Preparador devera:

a) atualizar anualmente seus dados no Cadastro de Educadores no Portal de Capacitacdo da ANAC;
b) anexar curriculo atualizado informando formacao e experiéncia profissional,

c) para o Preparador de Cursos, comprovar que mantém os requisitos previstos no TPOM; e

d) terseu pedido analisado e aprovado pelo Coordenador de Capacitagéo Interna, Pesquisa e Inovacéo.
2.3.3. Atualizacéo

Devera se submeter a atualizacéo o Coordenador de Curso ou Preparador TRAINAIR PLUS que:

a) receber indicacdo especifica da equipe pedagdgica da GDPE; ou

b) deixar de demonstrar requisitos ou condic¢des técnicas necessarias a instrucao.

2.3.4. Selecdo

Para atuar como Coordenador (pedagdgico ou técnico) ou Preparador de Cursos, o profissional devera
ser selecionado pela Unidade de Desenvolvimento de Cursos (UDC / CDU) por meio de anélise
curricular, de processo seletivo e/ou de entrevista, considerando alguns critérios gerais, sem prejuizo
de outros que venham a ser adotados:

a) atender os itens 2.3.1, 2.3.2 e 2.3.3;

b) haver compatibilidade entre seu conhecimento ou experiéncia e o contetido a ser ministrado;
c) para coordenador pedagogico, estar lotado preferencialmente na GDPE;

d) para coordenador técnico, ser preferencialmente Instrutor Sénior;

e) cumprir os requisitos aplicaveis a GECC, quando for servidor regido pela Lei n° 8.112/90.
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2.3.5. Desligamento

Seré desligado do cadastro o Coordenador ou o Preparador de Cursos que:

a) deixar de atender aos requisitos previstos nos itens 2.3.1, 2.3.2 e 2.3.3;

b) manifestar interesse em ser retirado do cadastro; ou

¢) incidir no item 3.10.6.

2.4. Procedimentos e critérios para cadastro e selecdo de Especialistas (SME)

Para atuar como especialista na preparacdo de cursos e elaboracdo de materiais o especialista devera
ser selecionado pela Unidade de Desenvolvimento de Cursos (UDC / CDU) por meio de analise
curricular, de processo seletivo e/ou de entrevista e:

a) estar inscrito no Cadastro de Educadores no Portal de Capacitacdo da ANAC;

b) enviar curriculo comprovando formacéo e experiéncia profissional,
C) possuir notdrio saber e experiéncia acerca dos contetdos e temas a serem desenvolvidos; e

d) cumprir os requisitos aplicaveis a GECC, quando for servidor regido pela Lei n°® 8.112/90.

2.5. Procedimentos gerais para selegcéo de Instrutores, Tutores ou Especialistas (SME)

A Coordenacdo de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovagdo devera divulgar no Portal de Capacitacdo
da ANAC os cursos com previsao de desenvolvimento e/ou oferta de turmas para que seja garantida a
possibilidade de profissionais inscritos no Cadastro de Educadores manifestarem seu interesse em atuar
como Instrutores, Tutores ou Especialistas / Conteudistas, como segue:

a) CCIPI divulga acBes educativas previstas, com base nas informacdes disponiveis no Sistema PDP;

b) os interessados devem atender aos requisitos previstos nos itens 2.2 ou 2.4, conforme o caso;

c) os interessados devem enviar e-mail para inscricoescursos@anac.gov.br informando se desejam se
candidatar a instrutor, tutor ou especialista / conteudista e 0 nome do treinamento, no prazo de até
10 (dez) dias apds sua divulgacao no Portal de Capacitagéo;

d) O coordenador do curso realiza a analise curricular, processo seletivo e/ou entrevista dos
candidatos e encaminha lista de classificados e justificativas para a analise, aprovacdo e divulgacéao
do resultado pelo Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacéo.

e) Os selecionados devem ser incluidos no cadastro de educadores habilitados para o curso.
2.6. Detalhes dos programas de treinamento inicial e recorrente do pessoal do CT

O Programa de Treinamento dos Profissionais do CT esta disponivel no Portal de Capacitacdo da
ANAC em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1975.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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3.

PROGRAMAS DE TREINAMENTO

3.1. Classificacao

Sdo treinamentos oferecidos pelo Centro de Treinamento da ANAC:

a)
b)
c)
d)

3.2.

Cursos convencionais;

Cursos na metodologia TRAINAIR PLUS;
Acdes educativas ndo recorrentes; e
Cursos externos contratados pelo CT ANAC

Informac0es e Estrutura

Os treinamentos desenvolvidos pela ANAC previstos no item 3.1 (a) e (b) encontram-se disponiveis no
Catalogo de Cursos da Agéncia, que pode ser consultado no Portal de Capacitacdo e contém, no minimo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Nome completo do treinamento;

Area de conhecimento;

Descricao;

Publico-alvo;

Critérios de selecdo, quando houver;

Requisitos especificos, quando houver;

Idioma;

Sintese do contetido programatico;

Modalidade (presencial, semipresencial, virtual ou a distancia);
Carga horéria prevista; e

Classificacdo de qualidade atribuida ao treinamento, se houver.

3.3. Curriculos dos treinamentos

As informac6es curriculares atualizadas de todos os treinamentos oferecidos pelo CT estédo disponiveis
na forma da documentacao prevista no item 3.9, devendo conter, no minimo, as seguintes informacoes:

a)
b)
c)
d)
e)

Conteldos;

Abordagens praticas e/ou atitudinais, quando houver;

Requisitos para selecéo dos instrutores e tutores, quando houver;
Atividades e estratégias para avaliacdo e acompanhamento; e

Critérios de avaliacdo e frequéncia necessarios a aprovacédo, quando for o caso.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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3.4. Validagéo

3.4.1. Curso convencional

Um treinamento convencional sera considerado validado quando:

a) for acompanhado integralmente por seu(s) coordenador(es) na(s) turma(s) de validagéo;

b) alcancar, no minimo, média 8 (oito) na avaliacdo de reacéo da(s) turma(s) de validacéo;

c) aprovar, no minimo, 80% dos participantes na turma de validagéo, quando for o caso; e

d) receber parecer favoravel do coordenador pedagdgico designado pela UDC / CDU / CCIPI.
3.4.2. Acéo educativa ndo recorrente

N&o havera validacdo e nem monitoramento da qualidade para a¢fes educativas nao recorrentes.
3.4.3. Cursos na metodologia TRAINAIR PLUS

Um curso na metodologia TRAINAIR PLUS seré considerado validado quando cumprir os requisitos
estabelecidos no DOC OACI 9941.

3.4.4. Cursos externos contratados pelo CT ANAC ou do Catalogo da OACI

Um curso externo, desenvolvido por outra instituicdo, devera ser analisado pela CDU / UDC e adaptado
as necessidades do publico a ser atendido, considerando as competéncias a serem desenvolvidas e
eventuais conteldos especificos, em especial, quando se tratar de diferencas de legislagdo ou
procedimentos. Para garantir a conformidade do treinamento a ser adquirido:

a) O CDU / UDC deve avaliar o pacote de treinamento, quando houver, solicitando apoio de
especialista no que couber, emitindo parecer com as diferencas e recomendacdes de adaptacéo;

b)  Se o curso for promovido por outra instituicdo, esta devera realizar os ajustes e submeté-las a
nova analise pelo CDU / UDC e especialista;

c) Se o curso for do diretério TRAINAIR PLUS, o CDU / UDC, em conjunto com especialista
(SME) selecionado conforme itens 2.4 e 2.5 devem promover as alteracdes necessarias na
documentacdo e materiais didaticos para que se alinhem as caracteristicas do publico a ser
atendido e a realidade, com especial atencdo para a validacdo das novas provas e exercicios
adaptados, em grupos especialistas e ndo especialistas, conforme DOC 9941, quando aplicavel.

3.5. Politicas gerais aplicadas aos treinamentos
3.5.1. Restri¢des quanto a duracéo dos treinamentos e intervalos

Alunos, instrutores e tutores ndo devem ser submetidos a treinamentos cuja duragéo supere o limite da
jornada diéria de trabalho adotada pela Agéncia, ou seja, 8 horas didrias com intervalo para refei¢do
ndo inferior a 1 (uma). E recomendavel que sejam feitos intervalos de, no minimo, 10 minutos a cada
50 minutos de aula de forma a garantir a atencdo e o bem estar de todos e a qualidade da instrucéo.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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3.5.2. Restri¢des quanto a treinamentos na modalidade a distancia

O aluno de eventos na modalidade a distancia, quando for servidor da Agéncia, deve conciliar os estudos
com suas atividades profissionais, planejando, junto com a chefia imediata, o tempo que sera necessario
dedicar ao treinamento de forma que seja possivel realiza-lo durante sua jornada de trabalho.

3.5.3. Restri¢des quanto ao tipo de treinamento oferecido pelo CT ANAC

O CT ANAC néo oferece cursos de formacao profissional relacionadas ao Anexo 1 da ICAO e nem
cursos tecnicos, de graduacdo ou de pds-graduacao.

3.6. Politica de Avaliacao e Certificacao
3.6.1. Avaliacédo de Reagdo ao Curso

Alunos: o processo de avaliacdo do treinamento contard com a analise das respostas coletadas em
formulario préprio, a ser preenchido pelos alunos ao final de cada treinamento. A avaliacdo de reacdo
buscarad identificar a percepcdo dos alunos sobre o treinamento oferecido em aspectos como
programacdo, conteudos, instalacdes, materiais didaticos, aplicabilidade e suporte organizacional.

Instrutores e Tutores: apds ministrar um treinamento, o instrutor ou tutor deve acessar o ambiente do
evento no Portal de Capacitacdo para preencher a avaliacdo sobre recursos instrucionais, instalacoes,
materiais didaticos e envolvimento dos alunos e em seguida obter seu certificado de participacdo em
atividade instrucional.

3.6.2. Auvaliacédo de Reagdo ao Desempenho do Instrutor ou Tutor

Alunos: a avaliacdo dos instrutores e tutores sera realizada por meio de analise das respostas coletadas
em formulario de identificacdo facultativa, a ser preenchido pelos alunos ao final de cada treinamento.
A média final considerada valida e satisfatoria para fins de avaliacdo do instrutor/tutor deve ser igual
ou superior a 80%, com participacao de, no minimo, 30% dos alunos.

Unidade de Desenvolvimento de Cursos: instrutores e tutores certificados serdo submetidos a
avaliacOes periodicas, realizadas por meio de observacao e conduzidas por um pedagogo do Centro de
Treinamento da ANAC. Esta avaliacdo deve alcancar 10% dos instrutores e tutores que atuarem no ano
e deve ser considerado para a selecdo da amostra: (a) os ultimos resultados alcancados pelo educador
nas AvaliacOes de Reacdo ao Desempenho do Instrutor ou Tutor; (b) o tempo transcorrido desde sua
ultima avaliacdo pela CDU / UDC; (c) o maior tempo de inatividade como instrutor ou tutor; e (d) a
existéncia de historico de eventuais reclamag6es ou dendncias.

Instrutor Sénior/Tutor Sénior: o Instrutor ou Tutor deve passar por avaliacdo realizada por Instrutor
Sénior ou Tutor Sénior para que possa migrar da categoria Certificado para a categoria Qualificado,
conforme item 2.2.5 (d).

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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3.6.3.

Avaliacao de Aprendizagem

3.6.3.1. As estratégias de avaliacdo e os instrumentos mais adequados a serem utilizados em
cada treinamento serdo decididos pelo coordenador ou preparador designado pela
Coordenadoria de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacéo (CCIPI) para o desenvolvimento
do curso, com a colaboracdo de outros especialistas quando necessario, devendo levar em
consideracdo o perfil do publico a ser atendido, os objetivos identificados e os desempenhos
esperados dos alunos ao final do evento. As avaliacGes poderdo ser presenciais ou a distancia,
tedricas ou préticas, individuais ou em grupo e, preferencialmente, deverdo adotar uma ou mais
das seguintes estratégias:

I. Exercicio — atividade aplicada para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
atitudes, alinhada aos objetivos intermediérios, de forma a contribuir para o bom
resultado nas provas de progresso e de dominio.

Il. Prova de Progresso — teste aplicado uma ou mais vezes durante um modulo para
determinar se o aluno cumpriu os objetivos intermediarios. A prova fornece feedback ao
aluno e ao instrutor quanto ao progresso que estd sendo feito e permite que acdes
corretivas sejam tomadas antes da prova de dominio, caso 0s resultados mostrem que 0
padréo de desempenho ainda néo foi alcangado.

I1l. Prova de Dominio — teste usado para determinar se o aluno alcangou o desempenho
previsto no objetivo do fim do médulo dentro do padrdo ou nivel de competéncia
exigido. Deve ser conduzido sob as condicgdes especificas do objetivo.

IV. Pré-Teste/Pos-Teste — avaliacOes aplicadas antes e depois do treinamento para avaliar a
evolucdo do aluno e a aquisicdo de novos conhecimentos, habilidades e/ou atitudes.

3.6.3.2. As avaliacdes adotadas no Centro de Treinamento podem ter 3 (trés) tipos de funcdes:

I. Diagnostica (analitica) — realizada no inicio do evento de capacitacdo, pelo educador,
para analisar o conhecimento prévio de cada aluno, identificar seus pontos fortes e
oportunidades de desenvolvimento a fim de tracar as melhores estratégias de ensino.

Il. Formativa (controladora) — realizada ao longo do processo educativo para que o
educador verifique o progresso de cada aluno, identifique avancos e dificuldades que
possam exigir uma atencdo individualizada ou orientar um eventual replanejamento.

1. Somativa (classificatoria) — utiliza resultados quantitativos de uma ou mais avaliacGes
para estabelecer classificagdo, aprovacgdo e niveis de aproveitamento.

3.6.3.3. Os critérios de avalia¢do serdo divulgados até o primeiro dia do treinamento.

3.6.3.4. O desempenho insatisfatorio identificado durante avaliagcdes formativas ou somativas,
podera ser reconsiderado, por decisdo do coordenador do curso, utilizando-se de uma ou mais
das seguintes estratégias:
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I.  Atendimento individualizado para duvidas ou reforgo de aprendizagem;
Il. Reavaliacdo (aplicando a mesma avaliacao ja realizada ou outra equivalente);
I1l. Readequagdo (utilizando de outro instrumento avaliativo ou estratégica de avaliacdo).

3.6.3.5. As informacOes necessarias a elaboracdo de respostas as questbes formuladas e/ou
trabalhos propostos deverdo constar nos materiais disponibilizados aos alunos no treinamento.

3.6.3.6. As questbes objetivas deverdo ser elaboradas com respostas curtas ou de multipla
escolha e conter gabarito com justificativa.

3.6.3.7. As questBes discursivas serdo constituidas de itens abertos ou de respostas livres que
possibilitem ao participante se expressar e demonstrar seu conhecimento sobre determinado
assunto, devendo conter gabarito com chave de resposta que cite expressamente todos os pontos
essenciais que devem ser abordados pelo aluno.

3.6.3.8. A correcdo de questdes discursivas exige uma disponibilidade maior de tempo e sera
realizada preferencialmente pelo instrutor do contetddo ou pelo Coordenador Técnico do curso.

3.6.3.9. O resultado da avaliacdo sera expresso em escala de 0,0 (zero) a 100,0 (cem), em
multiplos de 1.0 (um), havendo arredondamento nos seguintes casos: (a) parte decimal menor
que 0,25, o arredondamento é para zero; (b) parte decimal entre 0,25 e 0,74, o arredondamento
é para 0,5; (c) parte decimal igual ou maior que 0,75, o arredondamento € para 1,0.

3.6.3.10.0 tempo de duracdo reservado para as avaliagdes devera ser de, no minimo, 3 (trés)
minutos para cada questao objetiva e 10 (dez) minutos para cada questéo discursiva.

3.6.3.11.As questdes avaliativas devem ser elaboradas por especialistas na matéria de acordo
com 0s objetivos instrucionais pré-definidos e aprovadas pelos coordenadores do curso antes de
serem incluidas, com seus gabaritos, no Banco de Provas ou em pacote de treinamento.

3.6.3.12.As provas praticas devem ser realizadas por meio de avaliacGes individuais ou em
grupo, com base em padrdes de desempenho previamente descritos em fichas proprias,
obedecendo as seguintes etapas:

I. elaboracdo prévia de uma ficha com os padrdes de desempenho esperados e gabarito
com as possiveis respostas e o0s respectivos graus absolutos numa escala de 0 a 100;

Il. divulgagdo prévia dos critérios de avaliagdo;
I1l. designacéo de especialista(s) no tema;
IV. definicdo e divulgacdo prévia do critério de apuracdo dos resultados; e

V. codificacdo da identificacdo do aluno na ficha de avalia¢do (opcional).
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3.6.4.

Avaliacéo de Transferéncia de Treinamento

A Avaliacédo de Transferéncia de Treinamento avalia a aplicagéo eficaz, no contexto de trabalho, dos
conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos durante ag¢des instrucionais, devendo ser aplicada de
60 a 180 dias apds o término do treinamento em uma amostra minima de 30% dos participantes.

Nota: Serdo submetidas a Avaliacdo de Transferéncia de Treinamento apenas as a¢des instrucionais que

compo

nham o Catalogo de Cursos da ANAC, os cursos do Catalogo TRAINAIR PLUS (Post Training

Evaluation PTE3) e os treinamentos contratados pela Agéncia que sejam selecionados pela GDPE.

3.6.5.

3.6.6.

Relatério de Treinamento e retroalimentacéo

3.6.5.1. As informacdes coletadas nas fichas de ocorréncias e avaliagdes feitas por instrutores,
tutores, coordenadores, preparadores, alunos ou colaboradores do Centro de Treinamento da
ANAC sobre quaisquer aspectos relacionados ao treinamento (materiais, avaliagoes,
desempenho dos educadores, recursos instrucionais e instalacdes, atuacdo dos alunos) serdo
consolidadas pelo coordenador responsavel pelo evento e registradas no Relatério de
Treinamento. Esse documento deve ser registrado no SEI e enviado ao Coordenador de
Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacdo (CCIPI/GDPE/SGP) contendo recomendacGes,
quando houver.

3.6.5.2. O Relatorio de Treinamento, para fins de retroalimentacdo, ficard disponivel para
consulta do Superintendente de Gestéo de Pessoas, do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas,
do Ponto Focal do Sistema de Gestédo da Qualidade e dos Coordenadores dos Cursos, por meio
do SEI.

3.6.5.3. Um treinamento sera atualizado ou retirado do Catalogo de Cursos da ANAC por
decisdo da GDPE, com base em recomendacdo expressa da CDU / UDC / CCIPI, em processo
encaminhado pelo SEI, devidamente fundamentada e referenciada em Relatério de
Treinamento, onde devem estar descritas as deficiéncias identificadas, as necessidades de
atualizacdo dos conteudos, de revisao dos objetivos, de alteracdes nas avaliagdes, entre outros.

Critérios de aprovacdo, reprovacao e desisténcia

3.6.6.1. Salvo disposicdo em contrario estabelecida no programa do treinamento, sera
considerado aprovado em cursos convencionais o aluno que obtiver, no minimo:

I.  80% de frequéncia nos encontros presenciais;
Il. 70% de aproveitamento em cada avaliacéo; e
1. 70% de aproveitamento final, considerando a média aritmética de todas as avaliagdes.

Auséncias durante o horério previsto para a realizacdo de avaliagbes de aprendizagem
implicardo em atribuicdo automatica de nota 0,0 (zero).

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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3.6.6.2. Seré considerado desistente aquele que, uma vez inscrito e confirmado (matriculado)
em evento de capacitacdo, comunicar impossibilidade de participacdo até o dia atil anterior ao
inicio do treinamento, apresentando justificativa pelo e-mail inscricoescursos@anac.gov.br.

3.6.6.3. Serad considerado reprovado o aluno que ndo alcancar os critérios minimos para
aprovacao previstos para o curso e nem for considerado desistente.

3.6.7. Aplicacéo de testes e provas

A pessoa responsavel pela aplicacdo de provas devera observar 0s seguintes procedimentos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

P)

conferir o material para a aplicagdo da prova;

garantir que nenhuma pessoa alheia a coordenagéo tenha acesso a prova antes de sua aplicacao;
garantir que a aplicacdo da prova seja fiscalizada em tempo integral;

organizar o espaco fisico onde sera realizada a prova;

organizar os candidatos no espaco fisico onde sera realizada a prova;

apresentar regras e instrucdes para a realizacdo da prova;

permitir 0 acesso dos alunos ao local de prova apenas até o inicio da avaliagéo;

garantir que um fiscal acompanhe o aluno caso ele precise se ausentar durante a prova,

garantir que os alunos deixem celulares e similares desligados e sigam as instru¢des do responsavel
pela prova;

garantir que os alunos entreguem a prova e o cartdo-resposta antes de sair do local de prova;
reprovar aluno que se retire do local ou descumpra orientacdo do responsavel pela prova;

divulgar o gabarito (incluindo o texto das questdes) logo apds a prova e receber recursos até 1
(uma) hora apés a divulgacao;

advertir ou retirar a prova do aluno ou do candidato, eliminando-o sumariamente do curso ou
concurso, em caso de descumprimento das orienta¢es, comportamento inadequado ou tentativa de
fazer consultas ndo autorizadas, de realizar copia das questdes ou de ndo entregar provas ou cartdes;

suspender, cancelar ou adiar prova, se necessario, imediatamente justificando tal iniciativa ao
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas;

encaminhar os cartdes-resposta assinados pelos alunos, as fichas de ocorréncias, as frequéncias e
os recursos digitalizados a Secretaria (inscricoescursos@anac.gov.br) no dia util seguinte a
aplicacdo da prova,;

encaminhar os cartdes-resposta assinados pelos alunos, as provas, 0s recursos e as frequéncias
originais ao Centro de Treinamento da ANAC, onde permanecerdo arquivados de acordo com o
Capitulo 5 deste Manual,
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q) as avaliacOes aplicadas em cursos virtuais sincronos adotardo as regras anteriormente descritas, no
que couber, devendo os alunos serem orientados a manter suas cameras ligadas durante a prova;

r) as avaliagbes realizadas em ambiente virtual de aprendizagem de forma assincrona, estdo
dispensadas das regras previstas neste item.

3.6.8. Recursos e revisdes de notas e provas

Os alunos poderdo encaminhar recurso sobre questfes de prova até 1 (uma) hora ap0s o respectivo
encerramento por meio de Formulario de Recurso (fisico ou online, de acordo com o local ou o curso),
que deverd ser preenchido com argumentagdes e fundamentado em material didatico oferecido, em
legislagdo ou em referéncia bibliogréfica reconhecida. Serdo adotados os seguintes procedimentos:

a) Os recursos propostos serdo submetidos a Coordenagdo Técnica para analise e parecer. Em caso de
deferimento, ocasionardo a revisdo automatica dos resultados.

b) A resposta ao recurso deve ser enviada ao pleiteante antes da divulgacdo do resultado do curso.
c) As pontuacdes correspondentes aos itens anulados serédo atribuidas a todos os alunos.

d) A prova que contenha item anulado ou recurso deferido ou que apresente indice de reprovacao
superior a 20% deve ser revisada pela coordenacédo do curso e atualizada no Banco de Provas, antes
de ser aplicada novamente.

3.6.9. Vista de prova

Serd concedida vista presencial supervisionada de prova e de cartdo-resposta, em local a ser
determinado pela coordenacao do curso, ao aluno que protocolar requerimento pelo SEI a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas em até 10 (dez) dias apds a divulgacédo do resultado do curso.

3.6.10. Reposicao de provas e testes

a) Ndo ha previsdo de procedimento para reposicdo de provas e testes decorrentes do ndo
comparecimento do aluno.

b) Nos casos de reprovacdo por insuficiéncia de nota ou de frequéncia, o aluno devera, 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 horaria, qualquer médulo, aula, teste, exercicio ou
avaliacdo realizados em treinamentos anteriores.

3.6.11. Divulgagéo de resultados

a) Os resultados dos cursos convencionais e das a¢des educativas ndo recorrentes serdo registrados e
divulgados pela Secretaria, no Portal de Capacitagdo, em até 10 (dez) dias apds o final do evento.

b) Os resultados dos cursos na metodologia TRAINAIR PLUS serdo registrados pela Secretaria no
TPeMS e divulgados pelo Instrutor no final do evento.
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3.6.12. Emisséao de certificados

Os tipos de certificados emitidos pelo Centro de Treinamento séo:

a) Participagdo — para o egresso de a¢des educativas ndo recorrentes.

b) Concluséo — para 0 egresso de cursos convencionais quando for considerado aprovado.

c) Atividade Instrucional — para instrutor, tutor ou palestrante cadastrado e ativo no Cadastro de
Educadores que exercer atividade de instrutoria ou tutoria em evento certificado pelo CT ANAC.

d) Agradecimento — para autoridades ou colaboradores que contribuirem de forma especial com
iniciativas do Centro de Treinamento.

3.7. 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.

3.8. Padrdes de desenvolvimento de treinamentos
3.8.1. Desenvolvimento de cursos convencionais

Os procedimentos e padr@es de desenvolvimento de treinamentos convencionais estdo previstos no
Capitulo 4 deste Manual e do MPR/SGP-011-R01.

3.8.2. Desenvolvimento de ac¢des educativas ndo recorrentes

Os procedimentos e padrbes de desenvolvimento de acOes educativas ndo recorrentes estao previstos
no Capitulo 4 deste Manual e do MPR/SGP-011-R01.

3.8.3. Desenvolvimento de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS

Os procedimentos e padrdes de desenvolvimento de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS estdo
previstos no DOC OACI 9941. Os cursos TRAINAIR PLUS sdo realizados no Centro de Treinamento
da ANAC e conduzidos por preparadores de curso e instrutores capacitados para este fim. A realizacdo
de cursos na metodologia TRAINAIR PLUS em outras localidades dependera das seguintes condi¢oes:

a) ndo haver objecdo por parte do escritorio do Programa TRAINAIR PLUS;

b) o curso deve ser oferecido com 0 mesmo padréao de qualidade adotado no CT ANAC; e
c) o local deve dispor de condigdes compativeis com as oferecidas pelo CT ANAC.

3.8.4. Orientacdes gerais sobre os padrdes dos treinamentos

3.8.4.1. Os treinamentos convencionais devem ser desenvolvidos por um coordenador do
Centro de Treinamento ou preparador TRAINAIR PLUS e um coordenador técnico e/ou
especialistas na matéria, todos aprovados previamente pelo Coordenador da CCIPI.
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3.8.4.2. A estrutura curricular a ser adotada nos treinamentos convencionais promovidos pela
ANAC devera seguir, sempre que possivel, no todo ou em parte, os seguintes padrées: Mddulo,
Unidade Didatica ou Aula.

3.8.4.3. A programagcdo do treinamento € o documento que contém os modulos e/ou unidades
didaticas dispostos em sequéncia légica, separados por dias da semana, contendo horarios e
nomes dos instrutores ou tutores que irdo ministra-los.

3.8.4.4. Uma unidade didatica pode ser composta por diferentes estratégias instrucionais tais
como aulas expositivas, debates, projetos, demonstracfes, simula¢fes, seminarios, visitas
técnicas, discussbes em grupo, jogos, estudos de casos, dramatizacBes, modelacOes
comportamentais, painéis integrados e outras que venham ser adotadas pelo instrutor ou tutor
com a intencdo de promover a aquisicao de conhecimentos, habilidades e atitudes pelos alunos.

3.8.4.5. As inscricGes em eventos de capacitacdo do CT ANAC devem ser realizadas por meio
do Portal de Capacitacdo da ANAC em https://capacitacao.anac.gov.br/.

3.8.4.6. Os candidatos inscritos nos cursos presenciais, semipresenciais, virtuais ou a distancia
passardo por processo de selecdo. Somente serdo matriculados aqueles que atenderem aos
critérios previstos e apresentarem os documentos solicitados, considerando-se a disponibilidade
de vagas.

3.8.4.7. O Centro de Treinamento podera oferecer turmas fechadas, quando houver um grupo
especifico a ser capacitado, desde que tal demanda seja devidamente justificada ao Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas.

3.8.4.8. Todo o material disponibilizado aos participantes devera ser previamente submetido a
revisdes ortograficas, de estrutura e de conteido e contar com controle de versdes.

3.8.4.9. Todos os procedimentos para a realiza¢do dos treinamentos, em especial a conferéncia
dos materiais e das provas e a confirmacdo dos alunos e dos instrutores ou tutores devem estar
concluidos até 15 (quinze) dias antes do inicio do treinamento. Cabe ao coordenador, neste
prazo, encaminhar pelo SEI ao Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacéo a
Declaracéo de Conformidade de Treinamento (UDC-002).

3.8.4.10. Caso julgue que ha risco a qualidade do curso ou que ndo haja condi¢cdes minimas
necessarias a sua realizacdo de acordo com os parametros estabelecidos neste Manual, cabera
ao Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacao, a qualquer momento, recomendar
ao Gerente de Desenvolvimento de Pessoas pelo SEI o cancelamento ou adiamento do evento.
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3.9. Documentacéo dos treinamentos
3.9.1. Documentacéo de Pacotes de Treinamento

3.9.1.1. Asdocumentacdes dos treinamentos convencionais devem ser mantidas na rede interna
da GDPE na ANAC, disponiveis aos coordenadores e preparadores de cursos com acesso
autorizado pelo Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.

3.9.1.2. As documentacdes dos cursos na metodologia TRAINAIR PLUS sdo mantidas no
TPeMS, de acordo com o estabelecido no TPOM e no DOC OACI 9941.

3.9.1.3. Nao hé a estruturacdo formal de pacotes para as a¢des educativas classificadas como
ndo recorrentes. Os materiais sdo apenas arquivados na rede interna da GDPE, ficando
disponiveis aos coordenadores e preparadores de cursos com acesso autorizado pelo Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas.

3.9.2. Documentacdo de Turmas

As documentacbes dos cursos convencionais, cursos na metodologia TRAINAIR PLUS e acdes
educativas ndo recorrentes devem ser mantidas em processos administrativos numerados, registrados e
rastreados eletronicamente por meio do SEI e conter, no minimo: Projeto Basico (SEC-001); Frequéncia
de Alunos (SEC-002); Frequéncia de Instrutores (SEC-003); Relatério de Participantes / Aprovados
(SEC-004); Programacdo (UDC-001); Declaracdo de Conformidade do Treinamento (UDC-002);
Avaliagdes de Reacdo ao Curso — Alunos (UDC-003); AvaliacOes de Reagdo ao Curso — Instrutores
(UDC-004); e Relatério de Treinamento (UDC-005). As Avaliacdes de Reacdo ao Desempenho dos
Instrutores ou Tutores (Alunos UDC-006; Coordenador Pedagdgico UDC-007; Instrutor ou Tutor
Sénior UDC-008) serdo mantidas no Portal de Capacitacdo no Banco de Educadores.

Os modelos dos documentos constantes neste Manual estdo disponiveis aos profissionais do CT ANAC
e auditores autorizados no site do Sistema de Gestdo da Qualidade, no Portal de Capacitacao.

3.9.3. Documentacdo de Educadores

3.9.3.1. As documentacdes referentes aos pagamentos de educadores devem ser mantidas em
processos administrativos numerados, registrados e rastreados eletronicamente por meio do SEI.

3.9.3.2. O cadastro dos educadores, seus certificados, curriculos, histérico e notas das
avaliagdes de desempenho de instrutoria e tutoria serdo mantidos no Portal de Capacitacéo.

3.9.4. Registro de documentacéo

Os documentos fisicos, eletrdnicos, relatorios, cartbes-respostas e provas realizadas seguem o
estabelecido no Capitulo 5 deste Manual.
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3.10. Responsabilidades e sanges
3.10.1. Responsabilidades do Aluno

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

realizar inscrigdo para os treinamentos, respeitando os prazos previstos, prestando as informacoes
necessarias e apresentando toda a documentacdo solicitada, quando for o caso;

comparecer assidua e pontualmente aos treinamentos nos quais estiver matriculado;

participar das aulas, visitas e quaisquer atividades propostas, compartilhando conhecimentos que
possam contribuir positivamente com a sua formacéo e dos demais alunos;

respeitar os prazos de entrega dos trabalhos e outras atividades propostas;
respeitar os percentuais de frequéncia estabelecidos para o treinamento;

realizar provas, trabalhos em grupo e todas as atividades de avaliagdo propostas, respeitando a
durac&o, as orientacdes e 0s critérios estabelecidos;

contribuir para a preservacdo dos bens moveis e imoveis, ciente de que qualquer dano verificado
pela coordenacdo tera que ser devidamente restituido; e

tratar a todos com polidez, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou desrespeito as regras
podera implicar em seu desligamento imediato do evento de capacitacéo.

3.10.2. Desligamento de Aluno

Mediante autorizacdo do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, sera afastado e considerado
reprovado o participante que desrespeitar as orientagdes previstas neste Manual. podendo a solicita¢éo
paratal ato partir de instrutor, tutor, coordenador do evento, aplicador de prova ou qualquer colaborador
da ANAC.

3.10.3. Responsabilidades do Instrutores e Tutor (EAD)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

manter seu cadastro atualizado junto ao Cadastro de Educadores do Centro de Treinamento;
participar das reunides de planejamento e preparacdo dos cursos em que for atuar;

ser proativo no contato com coordenadores e demais educadores do curso em que for atuar;
submeter-se as avaliagfes periddicas realizadas pela UDC do Centro de Treinamento;
cumprir prazos, ser pontual e seguir as orientagdes da coordenagdo do curso;

tomar ciéncia das informacGes acerca do curso a ser ministrado;

tomar tempestivamente as providéncias para instrucdo de processos de pagamento GECC,
solicitacdo de diarias e passagens e prestacdes de contas, quando for o caso;

manter-se atualizado quanto aos conhecimentos e habilidades técnicas e didaticas necessarias,
participando regularmente de treinamentos voltados a sua formacéo continuada;
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)

K)

planejar e/ou atualizar a unidade didatica que for ministrar, o contetido, o plano de aula, as questes
e 0s gabaritos sempre que solicitado pela coordenacédo do curso e autorizado pela GDPE;

analisar o resultado das avaliagOes feitas pelos alunos, pela UDC ou por Instrutor/Tutor Sénior
sobre seu desempenho como educador, buscando ativamente seu constante aperfeicoamento;

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

tratar a todos com polidez, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou desrespeito as regras
poderd implicar em seu desligamento imediato do evento de capacitacéo.

3.10.4. Desligamento de Instrutor e Tutor (EAD)

Mediante autorizagdo do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, estard passivel de ser afastado,
substituido e/ou desligado do Banco de Educadores da ANAC o Instrutor ou o Tutor que desrespeitar
as orientacOes previstas neste Manual, podendo a solicitacdo para tal ato partir de aluno, instrutor, tutor,
coordenador do evento, aplicador de prova ou qualquer colaborador da ANAC.

3.10.5. Responsabilidades do Coordenador e Preparador de Cursos

Aplicam-se aos Coordenadores e aos Preparadores de Cursos na Metodologia TRAINAIR as
responsabilidades previstas no item 3.10.3, no que couber, e mais:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

cumprir e fazer cumprir as orientagdes previstas neste Manual e no DOC OACI 9941 da OACI, de
acordo com o treinamento a ser desenvolvido;

elaborar o planejamento, acompanhar e responsabilizar-se pelas a¢des, comunicacdes e entregas de
treinamentos sob sua coordenacdo;

orientar instrutores, tutores e conteudistas;
acompanhar turma de validacao, avaliando, propondo ajustes e opinando sobre sua aprovacao;
orientar a elaboracéo e/ou revisar material instrucional e itens de avaliacao;

observar atentamente os limites legais relacionados a jornada de trabalho e ao pagamento de
instrutores, tutores, conteudistas e coordenadores técnicos quando da selecdo de pessoas para o
desenvolvimento de novos cursos ou para a realiza¢do de novas turmas;

realizar desenho instrucional, definindo objetivos, estrutura curricular, estratégias instrucionais,
cargas horérias, instrumentos de avaliacdo, entre outros, de treinamento sob sua responsabilidade;

elaborar e encaminhar ao Coordenador de Capacitagdo Interna, Pesquisa e Inovacdo o Relatorio de
Treinamento ao final de cada evento sob sua responsabilidade;

coordenador pedagogico da GDPE: declarar necessidade de elaboragcdo de material por conteudista;

coordenador técnico: responder recursos interpostos por alunos contra questfes de provas ou outras
avaliagOes realizadas em curso sob sua responsabilidade;
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k) tratar a todos com polidez, ciente de que qualquer ato de indisciplina ou desrespeito as regras
poderd implicar em seu desligamento imediato do evento de capacitacao.

3.10.6. Desligamento de Coordenador e Preparador de Cursos

Mediante autorizacdo do Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, estara passivel de ser afastado,
substituido e/ou desligado do Banco de Educadores da ANAC o Coordenador ou o Preparador de Curso
que desrespeitar as orientacdes previstas neste Manual, podendo a solicitacdo para tal ato partir de
aluno, instrutor, tutor, coordenador do evento, aplicador de prova ou qualquer colaborador da ANAC.
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4.  PROCESSOS E PROCEDIMENTOS PARA TREINAMENTOS

Os processos internos que integram as diferentes areas do Centro de Treinamento encontram-se
descritos abaixo e sdo monitorados pelo Sistema de Gestdo da Qualidade.

4.1 - Avaliagao de l 4.2 - Projeto e

Necessidades de planejamento do
treinamento treinamento

4.5 — Monitoragao e
melhoria do
processo de
treinamento

4.4 - Avaliacao
dos resultados do

treinamento ‘

4.1. Avaliacdo de Necessidades de Treinamento (ANT)

4.3 - Execugao do
treinamento

Obijetivo: Identificar, analisar e tratar as demandas de capacitacdo a serem atendidas pelo CT ANAC.

4.1.1. Avaliagéo de Necessidades de Treinamento de Servidores da ANAC

Analise Analise de Andlise
Organizacional Tarefas Individual

Analise documental e

2 Entrevista com Alta . Avaliagdo de
Método Administracio grupos focais com competéncias

gestores
Justificativa do Criagdo e atualizagdo de Identificagdo das
Produto . Trilhas de Aprendizagem Necessidades de
Treinamento PO -
e Competéncias Treinamento

Esta etapa € realizada para identificar as necessidades de treinamento de colaboradores da ANAC.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351

Codigo: Revisdo: Data da publicagdo: Pagina:

MR-001/SGP 04 24/11/2023 44/106



https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
http://www.anac.gov.br/Default.aspx

(‘RANAC' .

Cddigo:
MR-001/SGP

Rev.:
04

Assunto:

PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

4.1.1.1. S&o insumos para a identificagdo de necessidades de treinamento internas:

I.  Anélise documental (Planejamento Estratégico, Planos e Metas, Regimento, etc.)

I1. Entrevistas com a Alta Administracéo

I11. Grupos focais com gestores

IV. Avaliacdo de competéncias

V. Planos de Desenvolvimento Individuais

VI. Programas de Capacitacdo e Trilhas de Aprendizagem

VII. SolicitagBes especificas e justificadas das unidades organizacionais da Agéncia

4.1.1.2. S&o produtos da avaliagdo de necessidades de treinamento internas:

I.  Programas, Trilhas de Aprendizagem e competéncias atualizadas

I1. Plano de Desenvolvimento de Pessoas (Geral e por UDVD)

4.1.1.3. Sdo sistemas utilizados para avaliacdo de necessidades de treinamento internas:

I. Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
Il. Portal de Capacitacdo da ANAC
I1l. Portal SIPEC

4.1.1.4. O processo de Avaliagdo de Necessidades de Treinamento de Servidores ANAC deve

estar descrito em Manual de Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitagéo.

4.1.2. Avaliacéo de Necessidades de Treinamento Externas

Esta etapa é realizada para identificar as necessidades de treinamento de pessoas externas a Agéncia,
gue sejam publico-alvo de acdes de disseminacdo de conhecimento ou de cursos oferecidos pelo Centro

de Treinamento da ANAC, tais como:

a) profissionais da aviacao civil brasileiros e estrangeiros, em especial aqueles da Regido CAR/SAM
e de paises luséfonos;

b) servidores publicos pertencentes aos quadros das agéncias reguladoras e outros 6rgdos relacionados
ao transporte aéreo;

c) servidores publicos de qualquer érgdo, especialmente para atendimento de demandas de apoio a

rede de escolas de governo, respeitando a coordenacao e a orientacdo da ENAP;

d) sociedade civil brasileira, em eventos que cooperem com a missao, a visdo, os valores e a politica
da ANAC e do Centro de Treinamento; e

e) estudantes, pesquisadores e docentes de universidades publicas e privadas.
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4.1.2.1. S&o insumos para a identificagdo de necessidades de treinamento externas:

l. Entrevistas com a Alta Administragéo

Il.  Anélise documental ANAC (Planejamento Estratégico, Planos e Metas, Relatorios)

I1l.  Andlise documental OACI (relatérios, working papers etc.)

IV. Analise documental CENIPA (relatdrios sobre acidentes e incidentes)

V. Andlise de dados coletados em sistemas ANAC/OACI/USOAP
VI. Pesquisas e levantamentos realizados junto a parceiros e regulados

VIl. Demandas de outros CIACs, em especial da Regido SAM e Lus6fonos

VIII. Demandas de outras autoridades de aviagao civil
IX. Demandas da ASSOP e das Superintendéncias finalisticas
X.  Demandas da OACI e/ou do Programa TRAINAIR PLUS
XI.  Demandas da Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP)
XII. Eventos previstos em Termos de Cooperacao vigentes
4.1.2.2. S&o produtos da avaliagdo de necessidades de treinamento externas:
I. Relatério Anual de Avaliacdo de Necessidades de Treinamento
Il. Calendario de Cursos (Publico Externo)

4.1.2.3. Sdo sistemas utilizados para a avaliacdo de necessidades de treinamento externas:

I. Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
Il. Portal de Capacitagdo da ANAC

I1l. Portal SIPEC

IV. Sistemas ANAC/OACI/USOAP

V. Sistema TPeMS

4.1.2.4. O processo de Avaliacdo de Necessidades de Treinamento Externas deve estar descrito

em Manual de Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitacao.

4.1.3. Orientag0es gerais sobre Avaliacdo de Necessidades de Treinamento

a) O CT ANAC atende as demandas de acordo com sua disponibilidade de logistica e de pessoal

qualificado, escopo de atuacdo e orgamento.

b) O CT ANAC, de acordo com sua disponibilidade de logistica e pessoal qualificado, escopo de
atuacdo e orcamento, pode estabelecer Processo de Selecdo de Demandas Externas para identificar
e selecionar cursos prioritarios a serem desenvolvidos pelos Preparadores de Cursos TRAINAIR

PLUS da ANAC para atender necessidades de treinamento do setor aéreo.
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c) O CT ANAC analisa as solicita¢cdes das unidades organizacionais finalisticas da Agéncia, que
mantém contato regular com o setor aéreo, para a realizacéo de cursos voltados ao publico externo,
especialmente aqueles que implicam em atendimento de requisitos normativos.

d) As unidades organizacionais da Agéncia sdo responsaveis por manter a indicacdo atualizada, junto
a GDPE, de Curadores para as Trilhas de Aprendizagem que atendam aos seus servidores.

e) SolicitacGes de eventos de capacitacdo ndo identificados no Plano de Desenvolvimento de Pessoas
devem ser direcionados ao Centro de Treinamento pelas unidades organizacionais da Agéncia, a
qualquer momento, contendo justificativa e publico a ser atendido, para analise e aprovacdo da
GDPE, considerando, em especial, a disponibilidade orgamentéria e de logistica.

4.2. Projeto e Planejamento do Treinamento
Objetivo: Planejar os eventos de capacitagdo promovidos pelo Centro de Treinamento ANAC.
4.2.1. Processo de Projeto e Planejamento de Treinamento
4.2.1.1. S&o insumos para o Projeto e Planejamento de Treinamento:
I.  Relatdrio Anual de Avaliacdo de Necessidades de Treinamento
Il. Programas, Trilhas de Aprendizagem e ccompeténcias atualizadas
I11. Plano de Desenvolvimento de Pessoas
IV. Demandas extraordinarias de unidades organizacionais ou parceiros
4.2.1.2. S&o produtos do Projeto e Planejamento de Treinamento:

I. Pacote de Treinamento
Il. Catalogo de Cursos da ANAC
4.2.1.3. Sdo sistemas utilizados para o Projeto e Planejamento de Treinamento:

I. Sistema Eletronico de Informacdes - SEI

Il. Portal de Capacitacdo da ANAC

I1l. Ferramentas de edicdo de textos, planilhas, apresentagdes, videos e audios
IV. Sistema TPeMS

4.2.1.4. O processo de Projeto e Planejamento de Treinamento deve estar descrito em Manual
de Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitacao.

4.2.2. Orientacdes gerais sobre Projeto e Planejamento de Treinamento

a) O inicio do processo de Projeto e Planejamento do Treinamento pode ocorrer de duas formas: (1)
Demanda Ordinaria (PDP, ANT, Trilhas); (2) Demanda Extraordinaria de unidades
organizacionais ou parceiros, cabendo a Coordenacao de Capacitacéo Interna, Pesquisa e Inovacao
realizar a analise de pertinéncia e viabilidade, o cadastro imediato no Sistema SIPEC e no SICAV
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e a selecdo do coordenador pedagdgico ou preparador responsavel para o qual deve atribuir o
respectivo processo administrativo com a indicagéo de Fluxo Especial.

O processo administrativo de cada treinamento deve ser relacionado no SEI ao processo anual de
elaboracdo, execucdo e acompanhamento do PDP.

O coordenador do curso, uma vez designado pelo Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e
Inovacao, devera realizar reunides, oficinas, sessdes DACUM e/ou entrevistas com especialistas,
propor o desenho instrucional, avaliar, classificar e recomendar ao CCIPI a selecdo de especialistas
/ conteudistas, de instrutores ou de tutores para o desenvolvimento de materiais didaticos e do que
mais for necessario para a execucdo das etapas previstas no quadro a seguir.

1. Redigir 2. Escolher 3. Estabelecer 4. Definir 5. Criar/escolher .
. . A o S 6. Validar
Objetivos modalidade Sequéncia critérios critérios
 CEE——  CEE—  CEE——
Transformar . . Classificar Transformar S ~ .
N Analisar o perfil o o Definir situagdes Delinear a
— necessidades em - objetivos objetivos em — : s
L do publico-alvo . L o de aprendizagem validagdo
objetivos instrucionais criterios
N—— N—— N—— N——
 CEE——  CEE—  CEE——
Especificar - - N ’ - Escolher meios e Testar as
Definir a Definir sequéncia Criar avaliagdes .
= componentes : . " —| recursos - avaliagdes de
L modalidade e conteudos de aprendizagem . o .
dos objetivos instrucionais aprendizagem
Ne—— N— N—— N—
 S—  CEE—  CEE——
|| Avaliar qualidade | | Preparar | Turma de
dos objetivos materiais validagdo
N—— N—— N——
) . )
- Adaptado de:
Definir Objetivos aq
Relatério de

d)

€)

Geral e .
Treinamento

Especificos Abbad, G., Zerbini, T., Carvalho, R. S., & Meneses, P. P. M. (2006). Planejamento
— instrucional em TD&E. Em J. E. Borges-Andrade, G. S. Abbad, & L. Mourdo (Orgs), —
Treinamento, desenvolvimento e educagdo em organizagdes e trabalho: fundamentos — )
para a gestdo de pessoas (pp. 289-321). Porto Alegre: Artmed. | | CLZEIIL;I;;]Se
Cursos ANAC
N

O coordenador ou o preparador deve tomar todas as iniciativas necessarias a preparacdo, ao
planejamento e a validacdo de treinamento sob sua responsabilidade, adotando as etapas do quadro
anterior para treinamentos convencionais e 0 DOC OACI 9941 para cursos TRAINAIR PLUS,
registrando e reportando ao Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovagdo quaisquer
ocorréncias que possam comprometer o resultado ou os prazos estabelecidos.

A Unidade de Desenvolvimento de Cursos pode recomendar a criagéo e a atualizagéo de trilhas de
aprendizagem, programas especificos de capacitacdo e competéncias.

4.3. Execucdo do Treinamento

Objetivo: Capacitar os alunos de acordo com as especificagdes previstas no programa do treinamento.

4.3.1. Processo de Execucdo de Treinamento
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4.3.1.1. S&o insumos para a Execucgéo de Treinamento:
I.  Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Il. Calendario de Cursos (Publico Externo)
4.3.1.2. S&o produtos da Execucdo do Treinamento:
I.  Treinamentos realizados
Il. Pessoas capacitadas
I1l. Resultados individuais e organizacionais
4.3.1.3. Sdo sistemas utilizados para a Execucdo de Treinamento:
I.  Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
Il. Portal de Capacitacdo da ANAC
I1l. Ferramentas de edicdo de textos, planilhas, apresentagdes, videos e audios
IV. Sistema TPeMS

4.3.1.4. O processo de Execugdo de Treinamento deve estar descrito em Manual de
Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitacao.

4.3.2. Orientacdes gerais sobre Execuc¢do de Treinamento

a)

b)

d)

O inicio do processo de Execucdo de Treinamento pode ocorrer de duas formas: (1) previsao no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas; (2) previsdo no Calendario de Cursos (Publico Externo),
cabendo a Coordenacdo de Capacitacdo Interna, Pesquisa e Inovacao realizar analise de pertinéncia
e viabilidade, o cadastro imediato no Sistema SIPEC e a sele¢cdo do coordenador ou preparador
responsavel para o qual deve atribuir o respectivo processo administrativo com a indicacéo de
Fluxo Normal.

O processo administrativo de cada treinamento deve ser relacionado no SEI ao processo anual de
elaboracdo, execucdo e acompanhamento do PDP.

O coordenador do curso, uma vez designado pelo Coordenador de Capacitacdo Interna, Pesquisa e
Inovacdo, devera realizar reunides, conduzir a selecdo e a orientacdo de instrutores e tutores,
coordenar e verificar o cumprimento de todas as etapas de execucdo do treinamento, desde a
divulgacdo, inscricBes, disponibilizacdo de materiais, atendimento dos alunos, tratamento das
avaliacOes, até a elaboracdo do Relatdrio de Treinamento e seu envio pelo SEI a CCIPI.

O colaborador encarregado do apoio logistico ao treinamento deve organizar o espaco de
treinamento; fixar cartazes indicativos da localizagdo da sala; disponibilizar lista de presenga na
recepcdo (quando houver); checar e organizar apostilas, crachas, canetas, blocos, entre outros;
checar as listas de presencas de alunos e instrutores; receber e ambientar os instrutores; manter
contato com o coordenador do curso; checar os certificados de agradecimento dos instrutores,
quando houver; registrar na Ficha de Ocorréncias qualquer situacdo observada que possa afetar a
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qualidade ou o resultado final do treinamento; checar avaliagdes e fichas de recurso; digitalizar e
encaminhar a Coordenadoria de Suporte, Logistica e Avaliagdo da Capacitagdo (CSLAC), todo o
material do curso, tais como provas, cartdes-resposta, ficha de ocorréncias e frequéncias até o dia
atil seguinte ao término do evento.

4.4. Avaliacdo dos Resultados do Treinamento

Obijetivo: Verificar se 0s objetivos da organizacdo e do treinamento foram alcancados, ou seja, se 0
evento foi eficaz.

4.4.1. Processo de Avaliacéo de Resultados do Treinamento
4.4.1.1. S&o insumos para a Avaliagdo dos Resultados de Treinamento:
I.  AvaliagOes de Reagéo
Il. AvaliacOes de Aprendizagem
I1l. Avaliacbes de Transferéncia de Treinamento
4.4.1.2. S&o produtos da Avaliacdo dos Resultados de Treinamento:
I. Relatério de Treinamento
Il. Relatdrio da Avaliacdo de Transferéncia do Treinamento
I1l. Relatério de Execucdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
4.4.1.3. S&o sistemas utilizados para a Avaliacdo dos Resultados de Treinamento:
I.  Sistema Eletronico de Informacdes - SEI
Il. Portal de Capacitagdo da ANAC
I1l. Ferramentas de edicdo de textos, planilhas e apresentacbes
IV. Sistema TPeMS
V. Sistema SIPEC
4.4.1.4. O processo de Avaliacdo dos Resultados de Treinamento deve estar descrito em
Manual de Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitacéo.
4.4.2. Orientacdes gerais sobre Avaliacdo dos Resultados do Treinamento

O processo de Avaliacdo dos Resultados do Treinamento consiste na utilizacdo de diferentes
instrumentos com o objetivo de aferir a eficacia do treinamento, o desenvolvimento de competéncias,
a transferéncia para o posto de trabalho e de identificar as acGes corretivas que devem ser adotadas com
foco na melhoria continua da qualidade dos cursos oferecidos pelo Centro de Treinamento, sendo:
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a) AwvaliacOes de curto prazo: Avaliacdo de Reacédo ao Curso (item 3.6.1), Avaliagdo de Reacdo ao
Desempenho de Instrutor ou Tutor (item 3.6.2), Avaliacdo de Aprendizagem (item 3.6.3), aplicadas

durante ou logo ap6s o encerramento do treinamento.

b) Avaliacdes de médio prazo: Avaliacao de Transferéncia de Treinamento (item 3.6.4) aplicada de 60
a 180 dias apos o término do treinamento.

¢) Relatorio de Treinamento (item 3.6.5): elaborado pelo coordenador responsavel pelo treinamento,
registrado no SEI e enviado ao Coordenador de Capacitacao Interna, Pesquisa e Inovacéo contendo

recomendacdes, quando couber.

4.5. Monitoragao e melhoria do processo de treinamento

Objetivo: Assegurar processos relacionados aos treinamentos estdo sendo devidamente gerenciados e

implementados.

4.5.1. Processo de Monitoracéo e Melhoria do Processo do Treinamento

4.5.1.1. S&o insumos para a Monitoracdao e Melhoria do Processo de Treinamento:

I. Relatorio de Treinamento

Il. Relatdrio da Avaliacdo de Transferéncia do Treinamento

I1l. Relatério de Monitoracdo do SGQ

IV. Relatdrio de Auditoria do SGQ

4.5.1.2. S&o produtos da Monitoragéo e Melhoria do Processo de Treinamento:

I.  Planos de Agdes Corretivas

Il. Declaracdo de Conformidade de Treinamento

I1l. SolicitacGes de manutencgdes / aquisicdes do CT ANAC paraa GTSI e GEIT

4.5.1.3. Sdo sistemas utilizados para a Monitoracdo e Melhoria do Processo de Treinamento:

I.  Sistema Eletronico de Informacdes - SEI

Il. Portal de Capacitacdo da ANAC

I1l. Ferramentas de edicdo de textos, planilhas e apresentactes
IV. Sistema TPeMS

4.5.1.4. O processo de Monitoragdo e Melhoria do Processo de Treinamento deve estar descrito

em Manual de Procedimentos (MPR) e disponivel no Portal de Capacitacao.
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4.5.2. Orientages gerais sobre Monitoracdo e Melhoria do Processo de Treinamento

Os cursos desenvolvidos na metodologia TRAINAIR PLUS estdo submetidos aos requisitos de
qualidade estabelecidos no DOC OACI 9941.

O Gerente de Desenvolvimento de Pessoas é responsavel por representar o Centro de Treinamento da
ANAC nas reunides de analise critica e pela proposicao e acompanhamento da implementacao de acdes
corretivas decorrentes dos Relatdrios de Treinamento e demais insumos previstos no item 4.5.1.1.
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5. REGISTROS
5.1. Registros de atendimentos
5.1.1. Manutencéo e Infraestrutura do CT

Os atendimentos relacionados & manutengdo do CT ANAC sdo registrados no SEI, seguindo legislacéo
federal especifica para tratamento de processos eletrdnicos e de aquisi¢des de bens e servicos.

5.1.2. Treinamentos

a) Os documentos de cada treinamento sdo arquivados em processo especifico no SEI.

b) As avaliacGes realizadas por meio digital ficam disponiveis pelo Portal de Capacitacéo.

c) As provas e cartdes-resposta fisicos sdo arquivados no CT da ANAC por 5 (cinco) anos.

d) As informacGes sobre os treinamentos ficam disponiveis no Portal de Capacitacéo.

e) Os materiais didaticos utilizados sdo arquivados no ambiente da turma, no Portal de Capacitacao.
5.2. Registros pessoais e de treinamento de alunos

As informacdes obrigatdrias coletadas para cadastro de alunos sdo: nome, sobrenome, endereco de e-
mail, CPF ou Passaporte, data de nascimento e organizacao.

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

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

As informacdes obrigatorias coletadas para cadastro de educadores sdo: nome, sobrenome, endereco de
e-mail, cidade, pais, CPF ou Passaporte, data de nascimento, organizacao, tipo de educador e curriculo.

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

b) O Cadastro de Educadores do CT da ANAC, contendo curriculos e dados dos instrutores, tutores,
conteudistas, coordenadores e preparadores encontra-se no Portal de Capacitacdo, em
https://capacitacao.anac.gov.br/ e serdo mantidos por tempo indeterminado.

c) As notas das avaliagdes dos instrutores e tutores sdo registradas no Portal de Capacitacao.
5.4. Pessoal responsavel pela conferéncia dos registros

A Assessoria de Tecnologias da Informacdo Aplicadas a Educacdo da GDPE é responsavel pela
conferéncia e manutengao dos registros existentes no Portal de Capacitacdo da ANAC.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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5.5. Natureza e frequéncia da conferéncia dos registros

As verificagOes sdo feitas por amostragem mensal e as atualizagdes da base de dados séo realizadas
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 Capacitacao.

5.7. Seguranca dos registros

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 Técnica de Sistemas de Informacéo,
que atende ao Centro de Treinamento. A ANAC, por forca do Decreto 8.539/2015, adota sistema
eletronico de registros e tramitacdo documental.

5.8. Seguranca dos documentos

Os registros e os documentos fisicos do CT ANAC sédo arquivados em local de acesso restrito. Os
processos digitais sdo rastreados e gerenciados pelo SEI. Os processos administrativos dos eventos de
capacitacdo que estiverem concluidos deverdo ser arquivados na unidade GDPE/SGP, no SEI.

5.9. Portal de Capacitacao

Plataforma LMS customizada onde se registram as informacdes sobre os treinamentos oferecidos pelo
Centro de Treinamento, banco de educadores, turmas, avaliagdes, inscri¢cdes, notas e certificados.

5.10. Banco de Provas
Controle e arquivo de Provas dos treinamentos convencionais oferecidos pelo Centro de Treinamento.
5.11. Cadastro de Educadores

Controle dos Instrutores, Tutores, Conteudistas, Coordenadores e Preparadores de Cursos do CT ANAC
que esta disponivel no Portal em https://capacitacao.anac.gov.br/blocks/sicav/instrutor/view.php.

5.12. Direto6rio de Cursos

Os pacotes de treinamentos convencionais s&o administrados pela rede interna e Portal de Capacitagéo,
com acesso restrito aos coordenadores, preparadores de cursos e gestores do Centro de Treinamento.

5.13. Conjuntos de materiais didaticos normalizados dos cursos TRAINAIR PLUS

Os pacotes de treinamentos TRAINAIR PLUS sdo administrados pelo TRAINAIR PLUS Eletronic
Management System (TPeMS), com acesso restrito ao Ponto Focal designado pelo Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas.
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6. GARANTIA DA QUALIDADE
6.1. Sistema de Gestdo da Qualidade

O Centro de Treinamento define, implementa e monitora um Sistema de Gestdo da Qualidade tendo
como referéncia os requisitos da ISO 9001:2015. Detalhes sobre o Sistema de Gestdo da Qualidade
adotado no Centro de Treinamento estdo disponiveis no Manual da Qualidade na pagina do SGQ no
Portal de Capacitacéo.

6.2. Escopo

Cabe ao Sistema de Gestdo da Qualidade monitorar e auditar os processos desenvolvidos pelo Centro
de Treinamento da ANAC previstos Capitulo 4 deste Manual e ndo monitorar nem auditar acdes
educativas néo recorrentes.
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7.  PRAZOS

O quadro a seguir detalha os prazos que envolvem atividades do presente Manual:

Acéo

Responséavel

Prazo

Adotar as providéncias para realizagéo do
treinamento e enviar Declaracédo de

Coordenador da
acdo educativa /

Até 15 dias antes do inicio

Conformidade de Treinamento ao CCIPI curso

Confirmacéo do treinamento (sem pendéncias CCIPI Até 15 dias antes do inicio

de material, espaco, inscri¢ces etc.)

Cancelamento, adiamento ou deciséo por Até 15 dias antes do inicio
. x . ~ ; GDPE

aceitar acdo educativa em ndo-conformidade

Confirmagao de matricula aos alunos:

Cursos convencionais ou TRAINAIR PLUS CSLAC Até 15 dias antes do inicio

Ac0des educativas ndo recorrentes Variavel

Pedido de cancelamento de inscri¢do (para que Até 01 dia antes do inicio

0 participante seja considerado desistente e ndo ~ Aluno e CSLAC

reprovado por frequéncia)

Devolucéo de materiais, fichas de frequéncia
de alunos e instrutores, provas, cartdes-resposta

Suporte Logistico

Até o dia util ap6s o
término do treinamento

Interposicao de recursos a questdo de prova em

Aluno e Aplicador

Até 1 hora ap0s a prova e

cursos do Centro de Treinamento da ANAC de Prova divulgacéo do gabarito
Resposta de recurso a avaliacdo de Coordenador do Antes da divulgacédo do
aprendizagem curso resultado do curso
Divulgacdo de resultado e liberagdo de Ate 10 dias apds o término
-, : CSLAC :
certificados de treinamentos do treinamento
Pedido de vista de prova de curso do Centro de Aluno Até 10 dias apo6s a
Treinamento da ANAC divulgacéo do resultado
Envio do Relatério de Treinamento finalizado Coordenador Até 30 dias apds o término
para CCIPI Pedagogico do treinamento
Plano de Acdes Corretivas CCIPI e PF SGO Até ZQ Qias apos _receber 0
Relatorio de Treinamento
Aplicacdo do questionario de Avaliacédo de Entre 60 e 180 dias apds o
Transferéncia de Treinamento, quando for o CSLAC término do treinamento

Ccaso

Conferéncia das bases de dados do SICAV e
Portal de Capacitacdo

Assessor TIAE

Sextas-feiras

Atualizagéo no Cadastro de Educadores Educadores e Anual
CSLAC
Revisdo do Manual do Centro de Treinamento GDPE Anual e sempre que

necessario

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351

Revisdo:

MR-001/SGP 04

Codigo:

Data da publicagdo:
24/11/2023

Pagina:

56/106



https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
http://www.anac.gov.br/Default.aspx

¥ e . Assunto: B
(‘ ANAC e C°d'glvfl‘q_001 /5GP RSX PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

8. DISPOSICOES FINAIS
Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas.

As acdes e 0s cursos relacionados a metodologia TRAINAIR PLUS seguem o DOC 9941 da OACI.
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APENDICE A - DESCRICOES DOS POSTOS DE TRABALHO

Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

Diviséo/Departamento: SGP/GDPE

Reporta a: Superintendente de Gestéo de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

Administrar o Centro de Treinamento ANAC,;

Garantir o desenvolvimento, a implementacéo e a melhoria continua do Sistema de Gestdo da
Qualidade dos eventos de capacitacdo promovidos pelo Centro de Treinamento ANAC,;
Designar o Ponto Focal do Centro de Treinamento para TRAINAIR PLUS;

Zelar pela manutencdo da infraestrutura e da logistica do Centro de Treinamento;

Planejar, realizar e avaliar programas de treinamento para os servidores da Agéncia;

Promover a capacitacdo do publico externo do Sistema de Aviagdo Civil em eventos realizados
pela ANAC, em articulagdo com as demais Superintendéncias;

Propor metodologias voltadas a mensuracdo, acompanhamento e permanente melhoria da
qualidade dos servicos prestados relativos a capacitacao de servidores;

Realizar e manter o registro de profissionais envolvidos no processo educacional da Agéncia,
de participantes, de aprovacao cursos, de expedicdo e validade dos certificados de cursos;
Propor o desenvolvimento de cooperagcdes técnicas institucionais para intercdmbio de
tecnologia e expertise em capacitacao.

Solicitar e acompanhar a aquisicao de bens e servigos necessarios ao CT ANAC;

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Lideranca;

Habilidades interpessoais;
Negociacao;

Flexibilidade;

Persuaséo;

Comunicacéo oral e escrita; e
Organizacao.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

Ensino superior completo.

Training Managers Course (TMC), desejavel.

Training Developers Course (TDC), desejavel.

Training Instructors Course (TIC), desejavel.

Aviation Data-driven Decision Making (AD3M EN), desejavel.
Managing Aviation Training Intelligence (MATI), desejavel
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Coordenador de Capacitagdo Interna, Pesquisa e Inovacdo (CDU / UDC)
Diviséo/Departamento: SGP/GDPE/CCIPI (CDU / UDC)
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Receber e analisar as demandas de eventos internos de capacitacdo da Agéncia;

e Planejar, desenvolver, realizar, acompanhar e avaliar os eventos de capacitacdo promovidos
pela Geréncia Técnica de Capacitacdo, nas modalidades presencial, semipresencial e a
distancia, para publico interno e externo e os eventos de capacitacdo na metodologia Trainair
Plus;

e Propor, desenvolver e implementar estratégias e solugdes de capacitagdo, de acordo com as
demandas identificadas ou solicitacdes das unidades organizacionais da Agéncia, como 0s
Programas de Capacitacdo e Trilhas de Aprendizagem;

e Monitorar a conformidade do produto (treinamentos);

e Coordenar as atividades de assessoria e coordenacdo pedagogica;

e Coordenar as atividades de suporte logistico e educacional;

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

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

e Solicitar a Geréncia a aquisi¢do de bens e servicos necessarios a manutencao das atividades
e ao cumprimento das atribuicgdes; e

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

e Lideranca;

e Habilidades interpessoais;

e Negociagéo;

e Flexibilidade;

e Persuaséo;

e Comunicacdo oral e escrita; e

e Organizacdo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES
e Ensino superior completo.

¢ Training Developers Course (TDC).

e Training Instructors Course (TIC).

e Validating Compatency-based Training (VCT).
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Ponto Focal TRAINAIR PLUS
Diviséo/Departamento: SGP/GDPE
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Coordenar as ag0es relacionadas ao programa TRAINAIR PLUS; e
e Atuar como ponto focal junto ao Programa TRAINAIR PLUS.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

e Lideranca;

e Habilidades interpessoais;

e Negociagéo;

e Flexibilidade;

e Persuaséo;

e Comunicacdo oral e escrita em portugués, inglés e espanhol; e
e Organizacdo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Ensino superior completo.

e Training Managers Course (TMC), desejavel.

e Training Developers Course (TDC), desejavel.

e Training Instructors Course (TIC), desejavel.

e Auviation Data-driven Decision Making (AD3M EN), desejavel.
e Managing Aviation Training Intelligence (MAT]I), desejavel
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Ponto Focal do Sistema de Gestdo da Qualidade
Diviséo/Departamento: SGP/ NQL
Reporta a: Superintendente de Gestdo de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Mapear e monitorar os processos de trabalho do SGQ;

e Elaborar documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Elaborar e monitorar os indicadores da qualidade;

e Participar de reunides de analise critica;

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

e Conscientizar as equipes envolvidas nos processos de trabalho;

e Propor e realizar auditorias;

e Acompanhar as auditorias do programa TRAINAIR PLUS DA OACI;

e Solicitar a SGP a aquisicdo de bens e servicos necessarios a manutencdo das atividades e ao

cumprimento das atribuicoes;

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

e Organizacao;

e Interagéo;

e Concentracao;

e Comunicacao; e

e Visdo sistémica.
REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Ensino Superior completo.

e Curso de Auditor Interno, obrigatdrio.

e Curso de Auditor Lider, desejavel.

e Conhecimentos basicos das normas 1SO 9001:2015; 9000:2015 e 10015:2001.
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Coordenador de Suporte, Logistica e Avaliacdo da Capacitacio
Divisdo/Departamento: SGP/GDPE/CSLAC
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Administrar os cursos no Portal de Capacitagdo, com inscri¢do, selecdo, matricula e comunicacéao
dos participantes, bem como a emissao de certificados;

o Elaborar os materiais administrativos dos treinamentos;

e Realizar andlises acerca dos processos de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso —
GECC;

e Promover a divulgacdo de assuntos relacionados a capacitacdo na Intranet e Internet da Agéncia;

e Coordenar 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 aprovacdo em cursos, de expedicao e validade dos certificados de eventos de
capacitacao;

e Realizar agendamento de espacos, infraestrutura e suporte para os eventos, verificando a
qualidade e adequacdo dos mesmos;

e Solicitar a Geréncia a aquisicdo de bens e servi¢os necessarios a manutencao das atividades e ao
cumprimento das atribuicdes; e

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

e Lideranca;

e Habilidades interpessoais;

e Flexibilidade;

e Discricao;

e Comunicacdo oral e escrita; e

e Organizacdo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Ensino superior completo.
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Coordenador de Capacitacdo Externa, P6s-graduacéo e Intercambios
Diviséo/Departamento: SGP/GDPE/CCEPI
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Receber e analisar as demandas de eventos externos de capacitagdo da Agéncia;

e Coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a licenca capacitagéo,
participacdo em eventos externos de capacitacdo e contratacdo de eventos de capacitacdo in
company;

e Analisar a compatibilidade dos eventos externos de capacitacdo com as competéncias
regimentais da ANAC e necessarias ao exercicio do cargo ou funcdo, para fins de cémputo
de horas de capacitacdo para progressdo e promocéo dos servidores;

e Realizar o computo de horas de capacitacdo, mantendo banco de dados atualizado, com
histérico de horas de capacitacdo dos servidores em exercicio na ANAC, provendo a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) com as informacgdes necessarias para a
progressao e promocao dos servidores;

e Solicitar a Geréncia a aquisicdo de bens e servi¢os necessarios a manutencao das atividades
e ao cumprimento das atribuicdes; e

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

e Lideranca;

e Habilidades interpessoais;

e Negociagéo;

e Flexibilidade;

e Persuaséo;

e Discricao;

e Comunicacdo oral e escrita;

e Organizacao; e

e Visdo sistémica.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Ensino superior completo, preferencialmente, em administragcdo ou economia.
e Experiéncia e nogdes avancadas em compras publicas.

e Conhecimento do pacote MS-Office em nivel intermediario.
e Conhecimento de mapeamento de competéncias.

e Proficiéncia em inglés e/ou espanhol.
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Coordenador de Producéo Linguistica
Diviséo/Departamento: SGP/GDPE/CPLIN
Reporta a: Gerente de Desenvolvimento de Pessoas

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Coordenar as atividades relacionadas a proficiéncia linguistica dos servidores;

e Administrar os Dicionarios ANACpédia;

e Coordenar o ACT (Acordo de Cooperacao Técnica) ANAC-DECEA para ANACpédia;

e Coordenar o PCI (Programa de Capacitacdo em ldiomas);

e Coordenar as atividades de tradugao e verséo de textos em inglés e espanhol;

e Coordenar as respostas ao SGP Responde sobre 0s assuntos afetos as suas competéncias;

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

e Solicitar a Geréncia a aquisicdo de bens e servi¢os necessarios a manutencdo das atividades e ao
cumprimento das atribuices.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

e Lideranca;

e Habilidades interpessoais;

e Flexibilidade;

e Comunicacdo oral e escrita;

e Concentracéo;

e Andlise;

e Sintese; e

e Organizacdo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Ensino superior completo.

e Conhecimento da lingua portuguesa em nivel avancgado.
e Proficiéncia em inglés e espanhol em nivel avangado.
e Formacdo em Traducdo e Terminologia, desejavel.

e Formacdo em Linguistica, desejavel.
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Preparador de cursos TRAINAIR PLUS

Divisdo/Departamento: Diversos
Funcéo: Preparador de cursos TRAINAIR PLUS
Reporta a: Coordenador da CCIPI

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

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

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

o Realizar ensaio experimental;

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

o Acompanhar a validacdo do curso TRAINAIR PLUS.
ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo oral e escrita;

o Organizacao;

o Interacao;

. Anaélise; e

. Sintese.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo e experiéncia em uma ou mais areas da aviacdo civil, ou
treinamento em 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

Diviséo/Departamento: SGP/GDPE/CCIPI
Cargo: Coordenador Pedagogico
Reporta a: Coordenador da CCIPI

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

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

e Validar e classificar os eventos que vao compor o Catalogo de Capacitacao;

e Participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade;

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

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

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

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

e Revisar aulas e itens de avaliagéo;

e Elaborar instrumentos de avaliagéo;

e Analisar o resultado das avaliacGes do evento de capacitacdo;

e Elaborar parecer pedagogico ao final de cada evento de capacitacao;

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

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

e Atuar como Desenhista Instrucional nos cursos desenvolvidos na modalidade a distancia.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacao;

. Interacéo;

. Criatividade;

o Organizacao;

o Concentracéo;

. Visdo sistémica;

o Adaptacéo; e
J Flexibilidade.
REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

o Ensino superior completo em Pedagogia.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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Suporte Educacional

Divisdo/Departamento: SGP/GDPE/CSLAC
Funcéo: Suporte Educacional
Reporta a: Coordenador da CSLAC

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 realizagdo dos eventos; e

. Prestar suporte nos eventos de capacitacao.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacao oral;
o Organizacao;
. Presteza;

. Flexibilidade; e
o Adaptacéo.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino Médio completo.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Suporte Logistico

Divisdo/Departamento: SGP/GDPE/CSLAC
Funcéo: Suporte Logistico
Reporta a: Coordenador da CSLAC

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

° Comunicacéo oral;
o Organizacao;

° Presteza;

) Flexibilidade; e

o Adaptacao.

REQUISITOS MINIMOS / QUALIFICACOES

o Ensino Médio completo.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Suporte Administrativo
Divisdo/Departamento: SGP/GDPE/CSLAC
Funcéo: Suporte Administrativo
Reporta a: Coordenador da CSLAC

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

o Inserir os eventos no Portal de Capacitacéo;

o Elaborar e acompanhar o processo seletivo de instrutores, tutores e conteudistas;
o Controlar as inscrigdes;

o Configurar as avaliacdes de reacdo e de instrutores no Portal de Capacitacéo;
o Encaminhar as inscri¢cdes para processo seletivo;

o Confirmar matriculas dos eventos de capacitacao;

o Comunicar o cancelamento ou adiamento dos eventos de capacitacao;

o Elaborar material administrativo dos eventos;

o Reservar orcamento de GECC para eventos agendados;

o Emitir parecer sobre as solicitacGes de pagamento de GECC;

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

. Emitir certificados;

o Comunicar resultados aos participantes;

o Enviar resultados para publicacdo em Boletim de Pessoal e Servi¢o — BPS; e
o Homologar e cadastrar horas de capacitacdo para Progressdo e Promocao.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Organizacao;

. Presteza;

o Comunicacéo oral e escrita;

. Discricdo;

o Anadlise; e

o Interacdo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

o Ensino médio completo.

o Conhecimento béasico da plataforma MOODLE.
o Conhecimento basico do pacote Office.

o Conhecimento do Microsoft Outlook.

o Conhecimento da Instrucdo Normativa n° 98.

o Conhecimento do Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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Coordenador Técnico — Colaborador Eventual

Divisdo/Departamento: Diversos
Funcéo: Coordenador Técnico
Reporta a: Coordenador da CCIPI

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Participar do planejamento do curso sob sua responsabilidade;

e Selecionar os instrutores, tutores ou conteudistas e respectivos substitutos, considerando 0s
resultados das avaliagOes de instrucdes anteriores;

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

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

e Orientar os instrutores, os tutores ou 0s conteudistas quanto a selecdo dos conteldos
programaticos e eventos extras, em relacdo a correcdes, adaptacdes e melhorias a serem feitas no
conteddo técnico, autorizando ou ndo alteracgdes;

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

e Receber, analisar tecnicamente, aprovar e selecionar as questfes de avaliacao;

e Acompanhar o desenvolvimento do evento;

e Analisar os recursos impetrados pelos participantes acerca das avaliacGes; e

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

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo;

o Interacéo;

) Criatividade;

o Organizacao;

° Lideranga;

) Visao sistémica;

o Adaptacéo; e
. Flexibilidade.
REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

. Ensino médio completo.
o Conhecimento técnico na &rea do evento de capacitagao.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Conteudista — Colaborador Eventual

Diviséo / Departamento: Diversos
Funcéo: Conteudista
Reporta a: Coordenador da CCIPI

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

e Elaborar os conteudos dos materiais didaticos referentes aos componentes curriculares do evento;
e

e Atualizar os contetdos dos materiais didaticos sempre que necessario.

ATRIBUTOS DESEJAVEIS

Sintese;

Anélise;

Organizacdo; e

e Comunicacdo oral e escrita.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

e Conhecimento técnico na &rea relativa ao componente curricular.

e Qutros, conforme especificacdo do processo seletivo préprio.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Tutor — Colaborador Eventual

Diviséo / Departamento: Diversos

Funcao: Tutor

Reporta a: Coordenador da CCIPI
RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

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

o Acessar o Portal de Capacitacdo para esclarecer dividas relacionadas ao conteudo, incentivar
a participacéo e a interacdo entre os participantes;

o Orientar, apoiar e analisar as atividades avaliativas, atribuindo notas ou conceitos;

o Apresentar questdes/temas para discussao, estimulando e mediando o debate;

o Incentivar a pesquisa por outras fontes de informacéo além das apresentadas no evento; e
o Corrigir as avaliagcOes da aprendizagem, atribuindo conceitos ou notas.
ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo oral e escrita;

o Habilidades interpessoais;

o Lideranca;

o Organizacao; e

. Presteza.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

o Ensino médio completo.

o Conhecimento do pacote Office.

o Conhecimento técnico na &rea do evento de capacitagao.

o Conhecimento sobre Educacéo a Distancia.

o Conhecimento do ambiente virtual e dos recursos utilizados no evento de capacitacao.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Instrutor — Colaborador Eventual

Divisdo/Departamento: Diversos
Funcao: Instrutor
Reporta a: Coordenador da CCIPI

RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES

o Planejar todos os elementos que fazem parte e sdo essenciais para o sucesso de uma instrugéo,
tais 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 a 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 avaliacdes feitas pelos participantes acerca de sua atuacdo, com vista

ao seu aperfeicoamento.
ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo oral e escrita;
o Interacéo;

o Criatividade;

o Organizacao;

° Lideranca;

o Concentracgéo;

o Adaptacéo; e
o Flexibilidade.
REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

. Ensino médio completo.

o Conhecimento técnico e/ou experiéncia no assunto que ird ministrar.

o Curso de Formacao de Instrutores ou equivalente, reconhecido pela Direcdo do CT.
o Submeter-se a atualizacdo/verificacdo de proficiéncia a cada dois anos.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Instrutor TRAINAIR PLUS - Colaborador Eventual

Divisdo/Departamento: Diversos
Funcao: Instrutor TRAINAIR PLUS
Reporta a: Coordenador da CCIPI

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 avaliagOes feitas pelos participantes acerca de sua atuacdo, com vista

ao seu aperfeicoamento.
ATRIBUTOS DESEJAVEIS

o Comunicacéo oral e escrita;
o Lideranca;

o Flexibilidade; e

J Organizacéo.

REQUISITOS MINIMOS/QUALIFICACOES

o Ensino Superior completo e experiéncia em uma ou mais areas da aviacdo 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 no assunto que ird ministrar.

o Submeter-se a atualizacdo/verificacdo de proficiéncia a cada dois anos.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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APENDICE B - INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Localizacao:

LEGENDA:
A. CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC F. HOTEL IBIS
B. ANTIGO TERMINALII G. INFRAERO
C. PATIO DE AERONAVES H. LOCADORAS
D. HANGARES

E. FACULDADE

ENDERECO:

ANAC - DF (Ed. Sede I1)
Aeroporto Internacional de Brasilia
Setro de Hangares, Lote 04
Brasilia / DF — 71.680-900

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A ultima versdo vélida deve ser obtida sempre
digitalmente na pagina do SGQ do Centro de Treinamento em https://capacitacao.anac.gov.br/course/view.php?id=1351
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Sala de Aula 12 - Brasilia

) o o Sistema de
Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais o
Climatizagédo
I- Quadro de vidro branco, de parede
(160cm x 110cm);
II- Quadro branco rodizio (150cm
x120cm);
I11- Flip Chart;
IV- Projecéo em parede branca;
V- Projetor fixado ao teto com controle
I- 12 mesas tipo pranchdo; [remoto;
Il - 24 cadeiras com rodizios|V1- Notebook ou desktop para o instrutor;
a A H .
Sala 1 em couro ecologico; VII- Caixa de som portatil com
Capacidade: I11- Bandeira Nacional; microfone sem fio;

24 pessoas em formato| IV — Bandeira OACI; \VIII- Sistema de interruptores que | Ambiente Climatizado
U . ) _ |permitem o controle de iluminagdo da | com ar condicionadg
V' - Persianas internas as . . .

sala pelo instrutor; piso-teto, com controle

48 pessoas em formatodivisorias, ajustaveis com
conjugado com a salacontrole de luminosidade;  [IX — Rede Wi-fi;
1B

de temperatura.

VI — mesa de apoioX- Sala de apoio interna com area
Tamanho: 80,5 m2  trapezoidal; total de 8 m?, destinada aos instrutores,
dotada com telefone habilitado para
efetuar chamadas internacionais, estagdo
de trabalho completa, acesso a
internet/intranet, impressora colorida,
mesa trapezoidal de apoio, cadeira para
\visitante, ar condicionado com ajuste de
temperatura; persianas embutidas que
permitem controle de luminosidade no
ambiente e visdo da sala de aula;

V- Quadro acrilico com rota
de fuga.

XI-  Tomadas para ligacdo de
notebooks.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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Sala de Aula 1A

Sala de Aula 1A

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A ultima versdo vélida deve ser obtida sempre
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Sala de Aula 1B — Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo

I- 08 mesas tipo pranchao;

Il - 16 cadeiras com rodizios em|

couro ecol6gico; I- Quadro de vidro branco, de
) ) . |parede (160cm x 110cm), ) o
1 - Persianas internas as _ tAmbiente Climatizado
Sala 1B divisorias, ajustaveis com controlel - Quadro  branco  rodizio |com ar condicionado
o anacidad de luminosidade; (150cm x120cm); piso-teto, com controle
apacidade: .
\V/I — mesa de apoio trapezoidal; [!I- Flip Chart; de temperatura.

16 pessoas em formato s )
U V- Quadro acrilico com rota de |V~ Projecao em parede branca;
fuga. V- Projetor fixado ao teto com

48 pessoas em
controle remoto;

formato  conjugado
com a sala 1A VI- Notebook ou desktop para o

Tamanho: 60,1 m2 Instrutor;

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

VI — Rede Wi-fi;

IX - Tomadas para ligacdo de
notebooks.

Versdes impressas deste documento ndo tem validade para o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). A Ultima versao valida deve ser obtida sempre
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Sala de Aula 1B

Sala de Aula 1B
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DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Aula 2 — Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo

I- Quadro de vidro branco, de parede

) (90cm x 110cm);
I- 6 mesas tipo pranchao;
I1- Flip Chart;

II- 12 cadeiras fixas em L
I11- Projecdo em parede branca;

Sala 2 tecido;
V- Projetor fixado ao teto com controle .
Sala de Estudos [l - Quadro acrilico com a |amoto- /Ambiente
) rota de fuga; Climatizado com ar
Capacidade: 12 VI- Notebook ou desktop para o instrutor;  condicionado split,
ess0as - i i : I
p |Y - ,P.er5|an.as l,nte_rnas as V11 — Rede Wi-fi: com controle de
divisorias, ajustaveis com temperatura.

Tamanho: 27,3 M2 |.ontrole de luminosidade. [VII — Tomadas para ligagdo de notebooks.
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Sala de Aula 2
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Assunto:

> sdiso: , i
(‘ ANAC s COdngh-om/sc—;p ot PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Aula 3 - Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo
Sala 3 I Mesa e cadeira para 0 |I- Quadro de vidro branco, de parede
Instrutor; (90cm x 110cm); mbiente Climatizado

Capacidade: 30

pessoas I1- 30 carteiras de brago [II- Flip Chart; C_Om ar condicionado
em tecido preto; I11- Projecdo em parede branca; [1po cassette, com
Tamanho: 49,4 m2 - 1 controle de temperatura.
111 — Quadro acrilico com a \/- projetor fixado ao teto com controle
rota de fuga; remoto:

V - Persianas internas as [VI- Notebook ou desktop para o
divisorias, ajustaveis com [instrutor;
controle de luminosidade. |\/;; _ Rede Wi-fi:

VIl - Tomadaspara ligacdo de
notebooks.
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L Assunto:
Cddigo: Rev

A NACIONAL ) : PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
MR-001/5GP 04 DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Aula 3

Sala de Aula 3
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Assunto:

> sdiso: , i
(‘ ANAC s COdngh-om/sc—;p ot PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Aula 4 — Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de

Climatizacdo

I- Quadro de vidro branco, de parede

(160cm x 110cm);
I- 16 mesas tipo pranchéo; )
Sala 4 I1- Flip Chart; ) o
Il - 32 cadeiras com L Ambiente Climatizado
Capacidade: rodizios em couro ecol4gico; I11- Projegéo em tela branca; com 02 aparelhos de ar
. . L Iv- i i condicionado piso-teto,
32 pessoas em formato|lll - Persianas internas asIV Projetor fixado ao teto com P
s, S controle remoto; com controle de
Escolar, 24 pessoas em(divisorias, ajustaveis com temperatura
formato U controle de luminosidade; |V - Notebook ou desktop para o '
Tamanho: 87,4m2 VI — mesa de apoio'nStrUtor;
trapezoidal; \VI- Sistema de interruptores que

permitem o controle de iluminagdo da

V- Quadro acrilico com .
sala pelo instrutor;

rota de fuga;

VIl — Rede Wi-fi;
VI — Mesa e cadeira para o
instrutor. VIl — Caixa de som portatil com

microfone dem fio;

IX - Tomadas para ligacdo de
notebooks.
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Sala de Aula 4

Sala de Aula 4
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Assunto:

> sdiso: , i
(‘ ANAC s COdngh-om/sc—;p ot PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Aula 5 - Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de

Climatizacdo

I- Quadro de vidro branco, de parede

Salas (160cm x 110cm);
] I1- Flip Chart; ) o
Capacidade: 60 I- Mesa e cadeira para o _ Ambiente Climatizado
pessoas instrutor: 11- Projecéo em parede branca; com 02 aparelhos de ar
_ ) \/- Projetor fixado ao teto com controle [condicionado piso-teto,
Tamanho: 725m2  |||- 60 carteiras de brago remoto: icom controle de
em tecido preto; temperatura.

VI- Notebook ou desktop para o

Il — Quadro acrilico com a |instrutor;

rota de fuga; .
ug VIl — Rede Wi-fi;

\V - Persianas internas as /|| - Tomadaspara ligacio de
divisorias, ajustaveis com |gtepooks.

controle de luminosidade.
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T Codigo: Rev.: Assunto: B
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Sala de Aula 5

Salade Aula b
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Assunto:

> sdiso: , i
(‘ ANAC s COdngh-om/sc—;p ot PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala 06 - Laboratério de Informéatica — Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de

Climatizacdo

I- 02 quadros de vidro branco,
de parede (160cm x 110cm);

Sala 6 | — 20 mesas para
L ktop; -Fli ;
Laboratorio de desktop II- Flip Chart
Informatica Il — 20 Cadeiras [ll-  Projecio  em /Ambiente Climatizado
com rodizios em parede branca; com ar condicionado
tecido vermelho; .
. . , . ) tipo cassette, com
Capacidade: 20 IV- Projetor fixado ao teto com P role de ¢ t
pessoas 111 — Quadro acrilico com a |controle remoto; controte de temperature.

rota de fuga;
V- Desktop ou Notebook para o
IV - Persianas internas as |instrutor;

divisérias, ajustaveis com
controle de luminosidade; [VI- Sistema de interruptores que
permitem o controle de iluminagdo da
V — Mesa e cadeira para 0 {sala pelo instrutor;

instrutor.

Tamanho: 70,7 m2

VIl — Rede Wi-fi;

IX- 22 estacGes de trabalho para
treinamento.
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3 Codigo: Rev. Assunto: B
f‘ ANAC 2224 | e 001 /5GP SZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
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Sala 6 - Laboratério de Informatica
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Assunto:

> sdiso: , i
(‘ ANAC s COdngh-om/sc—;p ot PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Auditoério — Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizacdo
I- Flip Chart;
I- 107 poltronas com (II-  Projecdo  em

pranchetas escamotedveis, [parede branca;

Auditério sendo duas para obesos; ] .
I11- Projetor fixado ao teto com controle |Ambiente Climatizado

I — espaco reservado para [émoto; com 02 equipamentos de
Conacidade: 107 02 cadeirantes; \/-  Notebook com acesso  a ?rtcondlcmna?o Iplzo-
P i I11- Palpito: internet/intranet para o instrutor; €10, com confrole de
pessoas - PUlpIo; temperatura.

VI- Sistema de som ambiente com

IV -Bandeira nacional, )
controle independente;

Tamanho: 149,9 |V~ Bandeirada OACI. VII-  Sistema de interruptores
m2 setorizados que permitem o controle de
iluminacdo do local de projecdo pelo
instrutor;
VIl — Rede Wi-fi;

\VIII- Cabine de equipamentos com
isolamento acustico, desktop e mesa de
som;

IX- Microfones sem fio.
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Assunto:

PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Cddigo: Rev.:
MR-001/SGP 04

Auditério

Auditério
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Auditorio (Cabine de Equipamentos)
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Rat Codigo: Rev.: Assunto: B
(‘ ANAC s |7 e 001/56p on PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de Inovacéo - Brasilia

Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de

Climatizacdo

I-02 quadros de vidro branco,

de parede (90cm x 110cm);
I- 14 mesas

trapezoidais, dispostasem (I1-02 quadros de vidro
ilhas com 02 mesas cada |branco, de parede (300cm x

Sala d~e uma; 110cm); /Ambiente Climatizado
Inovagao com 02 equipamentos de
Il — 44 cadeiras em tecido |IIl - Projecdo em ar condicionado tipo
preto, sem rodizios; parede branca; cassete, com controle de
Capacidade: 44 temperatura.
pessoas (36 + 8), 111 — 02 armarios; IV- Ptrojetor fixado ao teto com controle
remoto;

em dois ambientes
interligados, para
Oficinas de Design
Thinking e espaco
em separado para V- Sistema de interruptores setorizados
Design Sprints que permitem o controle de iluminagao
do local de projecgdo pelo instrutor;

IV - Persianas internas as
divisorias, ajustaveis com
controle de luminosidade.

V- Notebook com acesso a
internet/intranet para o instrutor;

V1 — Rede Wi-fi;
Tamanho: 105,9

m2 VIl - Flip Chart.

Sala de Inovacéo
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A to:
N e e ons, | COdigo: Rev:| o =
‘ ANAC ssaienicons MR-001/SGP o PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC
Ambiente Mobiliario Recursos Instrucionais Sistema de
Climatizagéo
Sala dos
Simuladores
Espaco . S
reservado para Ambiente Climatizado
aquisicdo futura com 02 equipamentos de
de simuladores Sem mobiliariono  [Sem recursos de instrugdo no momento. a:;f?edt:)clggffzg:ﬁfole
para momento \Aguardando a aquisicdo de simuladores. P '
de temperatura.

treinamento de
servidores da
ANAC

Capacidade: a ser
determinada

Tamanho: 150 m2

Secdo de Secretaria — Brasilia

Tem como objetivo fornecer suporte administrativo aos eventos realizados pelo Centro de Treinamento.
O planejamento é feito no Rio de Jnaeiro e a operacionalizacdo é feita em Brasilia.

Secao de Secretaria em Brasilia
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3 Codigo: ) Assunto:
" ANAC sisas | ﬁﬁ-om /5GP RSZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sala de apoio as Salas 1A e 1B

Secdo de Desenvolvimento de Cursos (CDU) - Brasilia

Tem como objetivo preparar os eventos de capacitagdo que séo oferecidos pelo Centro de Treinamento.
No momento, as atividades sdo desenvolvidas apenas no Rio de Janaeiro, porém ha previsao de chegada
de novos servidores e, com isso, parte das atividades sera feita em Brasilia.
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¥ Codieo: . Assunto:
(‘ ANAC sacayscon |08 Rev. PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS

- 04
MR-001/5GP DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Ambientes de apoio as atividades de capacitacéo

Espaco de Convivéncia e Coffee Break — Brasilia

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

Ambiente Mobiliario Recursos para Sistema de
entretenimento Climatizagdo
| — Espaco para cofffe break; - Revistas e jornais;
I1- Mesa trapezoidal de apoio; - Rede Wi-Fi.
I11- 02 sofés;
VI- Longarina com 06 cadeira;s Ambiente Climatizado com ar|

condicionado tipo cassette, com

Espaco de V- Persianas embutidas
controle de temperatura.

Convivéncia nas divisorias,

com controle de luminosidade;
Tamanho: 43,1 m2 V- bebedouro:
V1I- 02 maquinas automaticas de

café e cha.
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(‘ ANAC ssszes™ | ve 01 /5GP SZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Espaco de Convivéncia

Espaco de Convivéncia
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(‘RA N AC s

Cddigo:
MR-001/SGP

Rev.:
04

Assunto:

PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Estacionamento - Brasilia

DispGe de 70 vagas, distribuidas da seguinte forma:

Ambiente Vagas para Vagas para Vagas comuns | Vagas para motos
deficientes idosos
Estacionamento 02 03 60 05

Estacionamento
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T Codigo: Rev.: Assunto: B
(‘ ANAC ssszes™ | ve 01 /5GP SZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Recepcéao - Brasilia

Recepcéo

Recepcéo
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3 Codigo: Rev. Assunto: B
f‘ ANAC 2224 | e 001 /5GP SZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Sanitarios

Sanitario Masculino

Sanitario Feminino
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3 Codigo: Rev. Assunto: B
f‘ ANAC 2224 | e 001 /5GP SZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Acessibilidade

Elevador

Sanitario para Portadores de Necessidades Especiais
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¥ Sdigo: . 3
" ANAC e C°d',\g,|°|§_001 /5GP RSZ PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

Acessibilidade

Sanitario para Portadores de Necessidades Especiais
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Rampa de acesso para cadeirantes
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PADROES INSTRUCIONAIS E OPERACIONAIS
DO CENTRO DE TREINAMENTO DA ANAC

APENDICE C - METAS E INDICADORES DE DESEMPENHO 2023/2024

Legenda:

E — Estratégico; T — Tatico; O — Operacional

MS — Meta Setorial; MG — Meta Gerencial; PAI — OKR do Plano de Atuagéo Internacional; CT —
Acéo do Plano de Atuacéo do CT ANAC

Indicador Calculo Tipo 2023 2024
PAI - Reduzir os custos de preparacéo, % de investimento E -20%
validacdo e execucdo de cursos TRAINAIR em curso
(KR CAPA 1.2) TRAINAIR
PAI - Realizar intercdmbios com servidores N° de intercambios E 3
ANAC com foco nos paises CLAC e entre Brasil e
CAACL (KR CAPA 2.4) CLAC ou CAACL
PAI - Realizar iniciativas / ano voltadas para N° de iniciativas E 3 5
0 NGAP (KR CAPA 2.3)
PAI - Estabelecer parcerias com referéncias N° de parcerias E 1 2
globais em capacitacdo em aviacéo civil (KR
CAPA 2.5)
PAI - Certificar instrutores em cursos N° de instrutores E 6
TRAINAIR com potencial gerador de
pontos necessarios para sermos membro
Platinum (KR CAPA 1.4)
PAI - Buscar o reconhecimento em favor da Pontucéo E Sim
ANAC da pontuagdo dos cursos online no reconhecida
framework TRAINAIR (KR CAPA 1.3)
PAI - Aumentar em a quantidade de Alunos no ano / E +300%CLAC (100) | +300%CLAC (100)
participantes da CLAC e da CAACL em Alunos capacitados +50%CAACL (280) +100%CAACL
cursos do CT ANAC (KR CAPA 2.1) em 2022 (280)
PAI - Alcangar a pontuacgdo suficiente para Quantidade de E 100 mandatérios 100 mandatdrios
CT obter o nivel de membro Platinum pontos (min. 200) 100 non-mandat 100 non-mandat
MG / MS - Publicar Politica de Intercambio Portaria publicada E Sim
MG — Renovar a certificagdo TRAINAIR Certificagdo E Sim
PLUS do CT, ap0s reassessment renovada
MG - Publicar o Plano de Atuacdo do CT Plano publicado E Sim Sim
ANAC & TRAINAIR
MG - Contemplar percentual dos Gestores % de gestores 0] 70% 70%
capacitados no Programa Lideranca capacitados
MG - Atender integralmente a PQs da SGP % de PQs em E 100%
na Auditoria USOAP conformidade
CT - Tradugdo ES-EN: Manual Guia de Documento @] Sim
Entrenamiento y Capacitacion para el traduzido
Personal AIS/AIM de la Regién SAM, 185p.
CT - Renovar a Certificacdo de Instrutora do Certificacdo T Sim
TIC - Carla Mendes renovada
CT — Reeleicdo no Steering Commitee TP Reeleicdo E Sim

confirmada

CT — Realizar auditoria de qualidade no CT Quantidade de T 1
ANAC auditorias de SGQ
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Indicador Calculo Tipo 2023 2024
CT — Realizacdo do Encontro de Diretores Encontro realizado E Sim
de CIACs da Regido SAM no RJ (CIAC/21)
CT — Pagamento tempestivo da anuidade Pagamento @] Sim Sim
TRAINAIR realizado
CT — Manter nota média minima nas Nota média das T 9,0 9,2
avaliacOes de reacdo dos cursos ANAC avaliaces
CT — Executar o orcamento do CT ANAC % do orcamento T 80% 90%
anual executado
CT — Desenvolver M-ITP Cursos T 1 1
desenvolvidos
CT - Concluir desenvolvimento do STP - FH Curso validado T Sim
Aerddromos
CT - Concluir a Certificacdo de Validadaor - Certificacdo T Sim
Leandro Alcantara alcancada
CT — Capacitar profissionais do CT ANAC % de profissionais T 80% 80%
lotados na GDPE do CT capacitados
CT — Capacitar coordenadores de cursos Quantidade de 0] 20 20
capacitados
CT — Capacitar novos instrutores / tutores Quantidade de @] 30 30
capacitados
CT — Atualizar instrutores / tutores atuais educadores de @] 30% 30%
capacitados /
educadores ativos
no Banco de
Educadores
CT — Alcancar percentual minimo de % de conformidade T 80%
conformidade nos monitoramentos do SGQ no monitoramento
CT - Alcangar percentual minimo de % de conformidade T 85%
conformidade nas auditorias do SGQ na auditoria
CT — Atualizar MPRs do CT ANAC MPRs atualizados/ T 30%
MPRs existentes
CT - Atualizar Trilhas de Aprendizagem Trilhas atualizados/ T 10%
Trilhas existentes
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