AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
Portaria n® 818, de 01 de agosto de 2007.

Implementar o Programa Permanente de
Capacitagdo por Competéncia dos Servidores da
Agéncia Nacional de Aviacao Civil ou que nela
tenham exercicio.

O DIRETOR-PRESIDENTE, DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL, no uso das
atribui¢cdes que lhes conferem art. 82, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n® 1, de 18 de abril
de 2006, torna publico que a DIRETORIA COLEGIADA, em Reunido Ordindria, realizada em 3 de julho
de 2007, resolve:

CAPITULO I
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 12 Implementar o Programa Permanente de Capacitacio por Competéncia dos Servidores
ocupantes dos cargos dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, ou que nela
tenham exercicio, na forma desta Portaria e que tem como fundamentagao legal:

I — Portaria/MP n® 208, de 25 de julho de 2006, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestao;

II — Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

III — Art. 3° do Decreto n® 5.497, de 21 de julho de 2005;

IV — Lei n2 10.871, de 20 de maio de 2004;

V — Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985;

VI-Lein®8.112, art. 95, de 11 de dezembro de 1990;

VII - Lei n® 7.565, Titulo I, Capitulo VIII, Sec¢ao Il de 19 de dezembro de 1986;

VIII - Resolugdo n® 15, de 30 de outubro de 2003, do Conselho de Aviacao Civil;

IX — Instru¢do de Aviagdo Civil 144-1002 — Programa Nacional de Instru¢do em Seguranca da
Aviacdo Civil — PNIAVSEC, de junho de 2005;

X —Resolugdao A32-11, da 322 Assembléia da Organizacdo da Aviacdo Civil Internacional, 22 de
setembro a 02 de outubro de 1998, que institui o Universal Safety Oversight Audit Program — USOAP;

XI — Resolucdo A35-6, da 35* Assembléia da Organizacdo da Aviacdo Civil Internacional, 28 de
setembro a 08 de outubro de 2004, que estabelece a abordagem sistémica para o Universal Safety
Oversight Audit Program — USOAP;

XII — Manual de Operacdes TRAINAIR, Organizacio da Aviacdo Civil Internacional, 1999;

XIII — Documento n® 5.265, que institui o Centro Regional de Inspetores de Operacdes da OACI no
Brasil, de 07 de margo de 2000;

XIV — Anexo 1 a Convencdo da Aviagdo Civil Internacional, Licengas de Pessoal, Emenda 166, de
24 de novembro de 2005.

~ CAPITULOTl
DAS DIRETRIZES DA POLITICA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 2° Sdo diretrizes da Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos servidores dos quadros de
pessoal da ANAC ou que nele tenham exercicio:

I —possibilitar o acesso, de no minimo, uma oportunidade de capacita¢do anual, dentro do Plano
Anual de Capacitacdo por Competéncias, de modo que cada um tenha acesso a, pelo menos, quarenta
horas de formacao bdsica e vinte horas de formag¢ao avancada, conforme disponibilidade or¢amentaria;

I —tornar o servidor da ANAC ou daqueles que tenham exercicio, agente de sua prépria
capacitacdo, nas areas de interesse da Agéncia;

I —priorizar as agdes internas de capacitacdio da ANAC, que aproveitem habilidades e
conhecimentos e atitudes de seu pessoal em prol da melhoria e da qualidade de servigos prestados pela



Agéncia;

IV — considerar, entre os requisitos para progressao e promog¢do, acdes de capacitacdo, desde que
tenha sido considerado o fator aproveitamento;

V — avaliar, permanentemente, os resultados advindos das acdes de capacitagao;

VI —priorizar os eventos de capacitacdo relacionados aos compromissos internacionais que o Estado
Brasileiro tenha assumido junto a organismos internacionais, regionais e estrangeiros de aviacao civil;

VII - priorizar os cursos que visam a formagao de inspetores governamentais, notadamente para as
areas de seguranca de operagdes e de seguranca da aviacdo civil, quanto a sua programacgdo e execucao; e

VIII - priorizar, no Plano Anual de Capacitacdo por Competéncia, a formacdo dos instrutores nas
areas de seguranca de operacdes e de seguranca da aviacdo civil, especialmente nos eventos promovidos
no exterior.

~ CAPITULO III i
DOS INSTRUMENTOS DA POLITICA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 32 Sdo instrumentos da Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos servidores da ANAC,
ou que nela tenham exercicio:
[.Programa Permanente de Capacitagdo;
II.Plano Anual de Capacitacao;
III.Relatério de Execucao do Plano Anual de Capacitagdo;
IV.Sistema de Gestao por Competéncia

CAPITULO IV i
DO PROGRAMA PERMANENTE DE CAPACITACAO

Art. 42 O Programa Permanente de Capacitacdo, a ser implementado nos termos desta Portaria, €
destinado a assegurar a profissionalizacdo dos ocupantes dos cargos dos quadros de pessoal da Agéncia
Nacional de Aviagao Civil - ANAC, ou que na Agéncia tenham exercicio.

SECAO1
DAS FINALIDADES

Art. 52 Direcionar as ag¢des de capacitagdao dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil ou que nela tenham exercicio e sistematizar instrumentos e procedimentos de
gestao.

Art. 62 Estruturar os programas de instru¢do especializada de acordo com os compromissos
assumidos com organismos e entidades internacionais, bem como, com entidades regionais de aviacdo
civil.

SECAOII
DAS POLITICAS

Art. 7° As agOes de capacitacdo dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil ou que nela tenham exercicio devem levar em consideracao, primordialmente, a missao da
Agéncia, bem como o desempenho das atribui¢des de suas dreas prioritdrias.

Art. 82 As acOes de capacitagdo devem integrar o continuo processo de desenvolvimento,
atualizacdo e aperfeicoamento do quadro funcional da Agéncia, notadamente no que se refere a:

I - elevacdo dos padrdes de qualidade e eficiéncia dos servicos prestados ao cidaddo e a sociedade;

I — valorizacdo do servidor, por meio de sua capacitagcdo permanente;

III - adequacao dos quadros de servidores aos novos perfis profissionais requeridos para a Agéncia;

IV — divulgacdo e controle dos resultados das agdes de capacitacdo;

V — racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitagao.

Art. 92 As agdes de capacitacdo dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil ou que nela tenham exercicio devem observar os requisitos técnico-operacionais, visando a



sua seguranga, regularidade e eficiéncia.

SECAO I
DAS ACOES

Art. 10 Para efeito desta Portaria sdo consideradas acdes de capacitagao:

I - cursos presenciais e educacao a distancia;

II — cursos semi-presenciais;

III —treinamentos em servico;

IV — grupos formais de estudos;

V —intercdmbios ou estagios;

VI - semindrios, congressos e simpdsios, desde que contribuam concomitantemente para a
atualizacdo profissional do servidor em sua drea de atuacgdo e para o negécio da ANAC.

SECAO IV
DO ONUS

Art. 11 A participagdo de servidores em programas de capacitacdo poderd ocorrer:

I — com Onus, quando implicar concessdo de passagens, didrias e/ou pagamento de taxas,
assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo;

I — com 6nus limitado, quando implicar apenas manutencdo do vencimento e demais vantagens do
cargo;

II — sem 6nus, quando nao acarretar qualquer despesa para a ANAC, seja de vencimento ou demais
vantagens.

Parédgrafo dinico. Quando os afastamentos envolverem concessdo de bolsa por agéncias de fomento
ou organismos nacionais ou internacionais, prevalecerdo, quanto ao onus, as normas daquelas agéncias e
organismos.

SECAO V
DOS CONCEITOS

Art. 12 Para efeito deste programa, entende-se por:

I — COMPETENCIA: é o conjunto de CONHECIMENTOS, HABILIDADES e ATITUDES
interdependentes e necessarios ao alcance das metas estabelecidas, assim definidos:

a) CONHECIMENTOS: € o conjunto de informacdes armazenadas na memoria da pessoa, que tem
relevancia e causa impacto em seu julgamento ou comportamento. Sdo adquiridos nas institui¢cdes de
ensino ou em sua experiéncia profissional;

b) HABILIDADES: refere-se a capacidade de fazer uso produtivo do conhecimento, por meio do
dominio de técnicas e da demonstracio de um talento particular que permitem atingir os objetivos
estratégicos da Agéncia ou da Unidade Organizacional;

¢) ATITUDES: diz respeito a predisposi¢do, vontade e determinacdo de uma pessoa de querer fazer,
um talento natural da pessoa que pode vir a ser continuamente aprimorado.

II - PLANO ANUAL DE CAPACITACAO POR COMPETENCIAS — PACC: é o conjunto de
diretrizes e metas, devidamente fundamentadas, que direcionam e organizam as acOes de capacitacao dos
servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil ou que nela tenham exercicio,
para o exercicio de suas fungdes. E elaborado anualmente e submetido a aprovagio do Diretor-Presidente.

I — APERFEICOAMENTO: compreende a participacdo de servidores em encontros técnicos,
conferéncias, semindrios, congressos, cursos de curta duracdo, treinamentos e outros eventos similares a
se realizarem no Pais, versando sobre temas de cunho cientifico, técnico, cultural ou equivalente de
interesse da ANAC, destinados a renovagao e aprimoramento de conhecimentos, habilidades e atitudes,
visando a adaptagdo do servidor as mudancas ambientais, culturais e tecnoldgicas.

IV — FORMACAO PROFISSIONAL: modalidade voltada para garantir a formagdo e qualificaciio
no nivel técnico-operacional do servidor, facultando-lhe a participacdo em cursos de média e longa
duracgdo, que contribuam para a aquisicao de conhecimentos e habilidades fundamentais e imprescindiveis
ao desempenho profissional.



V — CURSOS PRESENCIAIS: conjunto sistematizado de acdes de treinamento adaptado ao nivel
de necessidades dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil ou que nela
tenham exercicio, podendo ser ministrado interna ou externamente com a presenca de instrutor e
participacao em sala de aula.

VI — CURSOS SEMI-PRESENCIAIS: conjunto sistematizado de a¢des de treinamento adaptado ao
nivel de necessidades dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil ou
que nela tenham exercicio, podendo ser ministrado interna ou externamente com a presenga de instrutor e
participacdo em sala de aula de modo menos freqiiente do que nos cursos presenciais.

VII - EDUCACAO A DISTANCIA: ¢ o autodesenvolvimento da aprendizagem, utilizando material
impresso ou eletronico, podendo ser complementado por aulas transmitidas via radio, televisdo ou
computador, de forma sincrona ou assincrona, com certificacdo escolar concedida apds aprovagdo em
exames para essa finalidade. Dispensa a presenga de instrutor e participante em sala de aula, dependendo
do tipo de treinamento, mas prevé um sistema de tutoria eficaz e para atividades mais técnicas e
especializadas uma carga presencial minima para as atividades praticas.

VIII - TREINAMENTO INTRODUTORIO: destinado 2 integracio do novo servidor que ingressa
na Ageéncia, para que atue efetivamente no desenvolvimento de suas atividades, por meio da assimilagdo
da missdo, do negdcio, do objetivo, da estratégia e da estrutura organizacional da ANAC, identificando as
atividades e atribuicdes das unidades organizacionais, bem assim a observancia da ética, do regime
juridico, dos direitos e deveres e das normas institucionais.

IX - DESENVOLVIMENTO GERENCIAL: destinado a proporcionar aos gerentes oS
conhecimentos técnicos e habilidades necessédrias ao desempenho da fungdo, tais como: planejamento
estratégico, desenvolvimento de equipes, processo decisério, obtencdo de resultados, administracdo do
tempo, gestao publica, entre outros.

X — INTERCAMBIOS OU ESTAGIOS: programas de formacdo e/ou capacitagio de média
duracdo, com o objetivo de permitir ao servidor adquirir conhecimentos técnicos relacionados com as
atividades desenvolvidas em ambiente externo, bem como de permitir o intercambio de experiéncias com
outras institui¢Ges congéneres.

XI — POS-GRADUACAO: modalidade direcionada aos servidores integrantes de cargos de nivel
superior, tendo como objetivo aprimorar o seu desempenho, dentro de elevados padrdes técnicos, para
atuar na geragdo e expansao do conhecimento cientifico, com significativa responsabilidade na formagao
de massa critica na Agéncia, de forma a garantir um quadro de pessoal qualificado que possa contribuir
efetivamente para o cumprimento da missdo institucional da ANAC. Abrange cursos de Especializacao,
Mestrado, Doutorado e Pés-Doutorado.

XII - AFASTAMENTO PARA ESTUDO NO EXTERIOR: participag¢do do servidor em eventos de
capacitacdo no exterior, que poderdo ser, total ou parcialmente, realizados no exterior, dependendo do
interesse e das diretrizes estratégicas da ANAC, bem como do Plano Anual de Capacitacdo por
Competéncias.

XIII - TREINAMENTO EM SERVICO: atividades desenvolvidas no préprio local de trabalho sob
a orientacdo da chefia imediata ou de um supervisor.

XIV — GRUPOS FORMAIS DE ESTUDOS: atividades planejadas com a finalidade de fomentar
estudos especificos para a aviagdo civil, composto por profissionais multidisciplinares da prépria ANAC
ou de entidades e organismos nacionais e internacionais.

XVI - SEMINARIOS: eventos que envolvem um grupo de pessoas com o propdsito de estudar um
tema, sob a direcdo de um professor ou uma autoridade na matéria, como fonte de pesquisa, buscando
novas solugdes para problemas.

a) CONGRESSOS: eventos que envolvem diversos grupos de pessoas com o propoésito de estudar
temas variados, com o carater informativo.

b) SIMPOSIOS: reunides de palestras, discursos ou prelecdes apresentadas por especialistas e que
enfocam aspectos ou pontos de vista sobre um mesmo tema.

XVII - COMITE GESTOR DE CAPACITACAO: profissionais responsdveis pelo
acompanhamento e avaliagdo do Plano Anual de Capacitacao por Competéncias.

XVIII - CONSELHEIRO ACADEMICO: servidor que atuard fazendo os contatos entre o treinando
e a ANAC, durante o afastamento para capacitagao.

XIX - SISTEMA DE GESTAO POR COMPETENCIA: é a ferramenta gerencial que permite



planejar, monitorar e avaliar acdes de capacitacdo a partir da identificacio dos conhecimentos, das
habilidades e das atitudes necessdrias ao desempenho das fungdes dos servidores.

SECAO VI
DA DURACAO

Art. 13 A capacitacdo de servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
ou que nela tenham exercicio, referidas nos art. 12 , incisos Il a XVI serdo autorizadas, observados os
periodos de duracdo a seguir especificados:

I- CURTA DURACAO - até trés meses;

I - MEDIA DURACAO — de trés a seis meses;

III - LONGA DURACAO — mais de seis meses.

SECAOVI
DA IMPLEMENTACAO

Art. 14 O Programa Permanente de Capacitacdo serd implementado por meio do Plano Anual de
Capacitacio por Competéncias — PACC.

CAPITULO V )
DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO POR COMPETENCIAS - PACC

SECAO 1
DA FINALIDADE

Art. 15 Minimizar as lacunas entre as competéncias existentes e as requeridas.

SECAO II
DAS ETAPAS

Art. 16 O PACC serd desenvolvido por meio das seguintes etapas e deverd ser elaborado até o
primeiro dia util do més de dezembro do ano anterior ao de sua vigéncia.

I - As etapas do PACC sdo as identificadas a seguir:

a)Defini¢do dos temas a serem atendidos no exercicio;

b)Metodologias de Capacitacio a serem implementadas;

c)Definicao das A¢des de Capacitacdo;

d)Defini¢do de Estratégia de Acao.

Pardgrafo unico. O PACC contemplard os Eventos de capacitacdo que serdo identificados
anualmente pela SEP, em parceria com a SAF, abrangendo a andlise das competéncias individuais dos
servidores, face aquelas necessdrias para realizar, com qualidade e eficicia, suas fungcdes na ANAC.

II- O PACC estabelecera:

a)os eventos de capacitagdo oferecidos pelo mercado, priorizando, no caso de eventos externos,
aqueles oferecidos pelas escolas de governo e pelas Universidades Publicas.

b)os eventos de capacitagdo a serem oferecidos pela ANAC, serdo divulgados anualmente no
Catalogo Anual de Eventos até 15 de janeiro do ano de sua vigéncia.

II - O PACC identificara:

a) O0s recursos necessdrios para sua implementacdo, envolvendo aspectos orcamentdrios e
financeiros, instalacdes, equipamentos, material didatico e instrutoria.

b) os servidores participantes, considerando os requisitos e as competéncias exigidas para o
desempenho de suas atribui¢des regimentais da unidade organizacional.

IV — A implementacdo do Plano Anual de Capacitagdo por Competéncia — PACC ocorrerd em trés
etapas:

a)planejamento, execugdo e avaliacdo do treinamento de acordo com instrucdes especificas, pela
SEP, compreendendo selecio dos alunos, coordenacdo pedagdgica, com o apoio técnico da darea



finalistica, e avaliacdo do desempenho dos alunos, no caso de eventos internos;

b)acompanhamento, no caso dos servidores dos quadros de pessoal da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil ou que nela tenham exercicio da realizacao do evento, pela SAF, em parceria com a SEP,
de forma a garantir a correta aplicacdo do contetido dos programas de treinamento dos servidores, quer
internos ou externos, conforme planejado;

c)avaliacdo dos Resultados: mensuracdo dos resultados obtidos com o0 PACC, acompanhamento dos
servidores treinados e comparacao da situac@o atual com a situacao anterior.

Art. 17 Para cada acdo de capacitagdo contida no PACC, serd elaborado o correspondente Projeto
Basico de realizagdo do evento, conforme modelo constante do Anexo I, baseado nas competéncias
requeridas.

SECAO III
DAS MODALIDADES

Art. 18 O PACC ¢€ constituido de oito modalidades de capacitacao:

I - Ambientacao;

I — Formagao Profissional;

III — Aperfeicoamento;

IV —P6s- Graduacio;

V — Intercambios ou Estagios;

VI - Afastamento para estudo no exterior;

VII —Capacitacao Profissional;

VIII -Treinamento em servigo.

§ 12 Essas modalidades serdao implementadas por meio das a¢cdes de capacitagdo descritas no art. 10.
§ 22 A Formagao Profissional dos servidores do quadro efetivo serd contemplada em 4 niveis:
a)formacdo basica comum,

b)formacao por drea de atuacao,

c)formacao avancada e

d)capacitacdo gerencial, conforme arquiteturas a seguir:

FORMACAO PROFISSIONAL PARA CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CAPACITACAO AVANCADA E CAPACITACAO GERENCIAL |

ANALISTA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA EM REGULAGAO

a a a2 a a a a a A A a2 a s a a S

CAPACITACAO POR AREA DE ATUACAO |

ANALISTA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA EM REGULAGAO

FORMACAO BASICA COMUM

—
—
—
—
—

I S I I

el
—

CERTIFICACAO

COMUNICAGAO

FISCALIZACAO

REGULAGAO

PLANEJAMENTO
GESTAO DE PESSOAS
ORG./FINANGAS
LOGISTICA
Tl
CORREIGAO
AUDITORIA
JURIDICO
REL. INTERNAC.
BIBLIOTECA E ARQ
IMPLEM. POLITICA
INSPEGAO
CONTROLE
EST. E PESQUISAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA EM REGULAGAO
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§ 32 A selecdo das disciplinas e o seu conteudo, referentes aos quatro niveis de formacdo acima
serdo flexiveis e estabelecidas conforme as necessidades de aquisi¢ao de competéncias dos servidores.

) i CAPITULO VI i )
DO RELATORIO DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO POR COMPETENCIA

Art. 19 O Relatério de Execucdo do Plano Anual de Capacitacdo serd elaborado pela SEP, em
parceria com a GGRH/SAF, devendo conter as informagdes sobre as acdes de capacitacdo realizadas no
ano anterior, a andlise dos resultados alcancados, e deverd ser encaminhado a SRH/MP até o dia 31 de
janeiro do ano posterior ao de vigéncia.

_ CAPITULO VIl i
DA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

SECAO 1
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO NO PAIS

Art. 20 A participacdo de servidor em evento de capacitacdo somente poderd ser efetivada mediante
o atendimento dos seguintes pré-requisitos:

I - ndo estar respondendo a inquérito administrativo disciplinar;

II - ndo estar em periodo de afastamento em razdo de usufruto de férias;

III - ndo ter sofrido penalidade de adverténcia ou suspensao nos ultimos doze meses;

IV - ndo estar em gozo das seguintes licengas:

a) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

b) para atividade politica;

c) para tratar de interesses particulares;

d) para desempenho de mandato classista;



e) incentivada sem remuneracgdo, nos termos da legislacdo vigente; e

V - ndo estar cedido a outro 6rgdo.

Art. 21A participagdo em eventos de capacitacdo, ndo contemplados no PACC do exercicio,
somente terdo prosseguimento se devidamente justificadas pelo titular da UORG como sendo de
fundamental importincia para a drea naquele momento, ficando sujeita 4 avaliacdo do COMITE e a
aprovacao do Diretor-Presidente.

Art. 22 As propostas para participacdo em eventos de capacitagdo deverdo ser formalizadas por
meio do formulério constante do Anexo II, quando se tratar de indicagdo da chefia da drea interessada ou
mesmo quando for iniciativa do servidor, quando for de iniciativa do servidor, sendo que os mesmos
deverdo ser encaminhados a Superintendéncia de Administracido e Financas, devidamente preenchidos e
assinados pela chefia imediata, ou na auséncia desta, pelo substituto, obedecendo aos seguintes prazos:

I - 20 (vinte) dias, no caso de eventos de curta duracao;

IT — 30 (trinta) dias, para eventos de média e longa duracao.

§ 12 Os prazos referidos nos incisos I e II serdo ajustados as exigé€ncias estabelecidas pela legislacao
em vigor e aos pré-requisitos das instituicdes responsdveis pela atividade.

§ 2° Devera ser anexado ao formuldrio preenchido, o documento emitido pela instituicao
organizadora do evento, contendo data e local de realizacdo, conteido programatico, valor da inscricao,
CNPJ e meios de contato.

§ 32 No caso da participacdo de servidores em eventos internos, devera ser preenchido e entregue ao
Coordenador do evento, o formulédrio de Avaliagdo do Evento, conforme modelo constante no Anexo III,
bem como o Anexo IV, formulério de Avaliagao de Desempenho do Instrutor.

§ 4° No caso da participacao de servidores em eventos externos, devera ser preenchido e entregue a
Geréncia-Geral de Recursos Humanos, o Relatério Pés-Curso, conforme constante no Anexo XIII.

§ 52 Considerar-se-a concluida a ag¢ao de capacitacao, referida nos incisos IIl a XVI do art. 12, apés
a apresentacdo do diploma ou, na falta deste, do certificado ou declaraciao de conclusdo do curso.

SECAO II
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO NO EXTERIOR

Art. 23Para participacdo em eventos de capacitagdo no exterior, além das condi¢des apresentadas
nos arts. 20 e 21, desta Portaria, sdo pré-requisitos adicionais:

I - para eventos de curta duragao:

a) apresentacdo de comprovante de proficiéncia no idioma exigido para freqiiéncia no referido
evento, emitido por instituicdo de reconhecida competéncia, salvo nos casos em que o servidor comprovar
que cursou graduacio ou mestrado em pais com o mesmo idioma exigido para o evento; e

b) autorizacdo de afastamento com Onus limitado.

II - para eventos de média e de longa duracgao:

a) apresentacdo de comprovante de proficiéncia no idioma exigido para freqiiéncia no referido
evento, emitido por instituicao de reconhecida competéncia, salvo nos casos em que o servidor comprovar
que cursou graduacio ou mestrado em pais com o mesmo idioma exigido para o evento;

b) a capacitacdo somente serd autorizada quando necessdria para o melhor desempenho das
atribui¢cdes do servidor ou quando no pais ndo existir oferta semelhante;

¢) apos a conclusdo do curso de longa duracdo, o servidor somente poderd ausentar-se novamente
do Pais, com a mesma finalidade, depois de decorrido prazo igual ao do seu ultimo afastamento, salvo se
o retorno tiver por objetivo a apresentacdo ou defesa de trabalho indispensdvel a obteng¢do do
correspondente titulo de pés-graduacao;

d) permanecer no exercicio efetivo de suas obrigacdes funcionais junto a ANAC, por periodo, no
minimo, igual ao utilizado para a realizacdo do evento, conforme “Termo de Compromisso e
Responsabilidade” , Anexo VII, assinado pelo servidor, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa
com o seu afastamento; e

e) o periodo de afastamento de capacitacdo no exterior ndo podera exceder, em hipdtese alguma,
quatro anos consecutivos, incluidos, nesse prazo, as possiveis prorrogagdes e trabalhos de campo, ainda
que realizados no Pafs;

Pardgrafo dnico. O servidor que viajar a convite de entidade estrangeira de qualquer espécie ou



custeado por entidade brasileira, sem vinculo com a Administragao Publica, terd sua viagem considerada
sem Onus, devendo encaminhar 8 GGRH/SAF o Formulério constante do Anexo II, conforme o caso,
devidamente preenchido e assinado, e, ao final do evento, apresentar certificado de participacdo, bem
como o Relatério Pés-Curso, que constardo da pasta funcional do servidor.

Art. 24Para inscricdo em eventos de capacitagdo no exterior, o servidor deverd encaminhar o
formulario, Anexo II, conforme o caso, a GGRH/SAF, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias tteis
do inicio do evento, com 0s seguintes anexos:

a) comprovante de convite ou aceitacdo da entidade promotora do evento, acompanhado de
programa devidamente traduzido para a lingua portuguesa;

b) documento emitido pela instituicao organizadora do evento (proposta de curso, pagina da internet
ou outro documento), contendo, minimamente, data e local de realizacdo, conteido programatico, valor
da inscri¢do e meios de contato; e

¢) resumo do curriculo do servidor.

S
ECAO III
DA PARTICIPACAO EM CURSO DE POS-GRADUACAO

SUBSECAO I
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 25Poderao habilitar-se a participagdo de eventos de Pds-Graduacdo do PACC os servidores
ocupantes do cargo de Especialista em Regulagcdo de Servigos de Aviacdo Civil e Analista Administrativo
que atenderem aos pré-requisitos do art. 20, desta Portaria, bem como:

I —ter, no minimo, 2 (dois) anos de efetivo exercicio na ANAC;

Parédgrafo dnico. Este requisito ndo se aplica aos servidores do quadro especifico e requisitados,
observados os critérios de afastamento legal quando no desempenho de cargos comissionados.

II — ter cumprido na ANAC periodo de exercicio por prazo igual ou superior ao seu ultimo
afastamento, contado a partir do término deste;

II - é vedada a participagdo de servidores ocupantes de cargo comissionado sem vinculo, em
eventos de Pds-Graduagao.

Art. 260s cursos de pds-graduagdo deverdo ser ministrados por institui¢des de ensino superior
reconhecidas pelo Ministério da Educacdo, ou por entidades renomadas e credenciadas para atuar em
cursos desse nivel.

Parédgrafo tnico. Consideram-se pds-graduacao os cursos de longa duragdo, oferecidos nos niveis de
especializacdo, mestrado, doutorado e pds-doutorado.

Art. 27Na hipdtese da participacdo em curso de pés-graduacio exigir dedicagio integral e exclusiva
do servidor ou, em caso do evento realizar-se em local diverso daquele de seu exercicio ou no exterior,
podera ser concedido afastamento, com anuéncia do Diretor-Presidente, observado o disposto no § 4° do
art. 20 da Lei n°® 8.112, de 1990, e os seguintes prazos:

I — até vinte e quatro meses, para Mestrado;

II — até quarenta e oito meses, para Doutorado;

I - até doze meses, para Pés-Doutorado ou Especializacao.

§ 12 No caso de curso de pds-graduacao realizado na cidade de exercicio do servidor, e na hipétese
de coincidéncia com o seu hordrio de trabalho, poderd ser autorizado somente afastamento parcial,
mediante requerimento do interessado, ao qual deverd ser anexado o horario das disciplinas fornecido
pela institui¢do de ensino.

§ 22 Os prazos para afastamento previstos neste artigo poderdo ser prorrogados, observando-se o
limite maximo estabelecido no art. 23, inciso II, alinea “e”, desta Portaria, mediante solicitacdo do
interessado, com a devida justificativa, no prazo de até 30 (trinta) dias uteis antes do término da
concessao inicial, juntamente com documento fornecido pela instituicdo de ensino onde se realiza o curso,
bem como o comprovante de renovacdo de bolsa de estudos, se for o caso, quando se tratar de curso no
exterior.

Art. 28A critério da Diretoria Colegiada, nos cursos de pés-graduacdo stricto sensu no pais, o
afastamento podera ser integral, desde que o servidor comprove, mediante documentacdo, a dedicacdo



exclusiva ao curso a ser freqiientado, representada pelo hordrio das disciplinas, pelo exercicio de
atividades a serem desenvolvidas ou por qualquer outro meio que justifique a dedicacdo integral.

§ 12 O servidor devera apresentar, semestralmente, ao titular de sua UORG, “Relatério Semestral de
Desempenho Académico de Pés-Graduagao”, Anexo VIII, acompanhado do histdrico escolar referente ao
ultimo semestre cursado, o cronograma de atividades para o semestre subseqiiente contendo o “de
acordo” de seu conselheiro académico, bem como comprovante de freqii€ncia até a efetiva conclusio da
poOs-graduagdo, os quais deverdo, posteriormente, ser encaminhados a GGRH/SAF, para inclusdo na sua
pasta funcional.

§ 22 A inobservancia dos procedimentos previstos no pardgrafo anterior poderd acarretar a
suspensao do pagamento dos vencimentos do servidor ou determinacdo de seu imediato retorno, dentre
outras providéncias cabiveis.

Art. 29Na hipétese de o servidor participar de curso no exterior custeado por entidade oficial, cuja
bolsa for igual ou superior a remuneracdo recebida na ANAC, o seu afastamento dar-se-4 sem Onus para a
Agéncia.

Art. 30A indicacao de servidores para participagdo na modalidade de pds-graduagdo, nos cursos de
Especializa¢do, Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado, fica condicionada ao cumprimento do disposto
no art. 25, ao nimero de vagas definidas, anualmente, pelo Comité Gestor de Capacitacdo e aprovadas
pelo Diretor-Presidente, bem como aos demais critérios de selecio previamente estabelecidos no PACC.

SUBSECAO II ) )
DO PROCESSO SELETIVO PARA PARTICIPACAO EM CURSO DE POS-GRADUACAO

Art. 31As propostas de participacdo de servidores na modalidade de pds-graduagdo, no curso de
Especializacdo, deverdo ser feitas mediante o preenchimento do formulério constante do Anexo V e, as
propostas para Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado, mediante o preenchimento do Anexo VI.

Art. 320s Anexos V ou VI, devidamente preenchidos e assinados, deverdo ser submetidos ao
Comité Gestor de Capacitacdo para apreciacdo e encaminhamento ao Diretor-Presidente para deliberacao
do afastamento, devendo, ainda, conter os seguintes elementos:

I - plano de trabalho, Anexo XI, ou projeto de tese, Anexo XII, a serem desenvolvidos no curso,
especificando o assunto da dissertacdo ou da tese, para mestrado e doutorado, respectivamente;

IT — justificativa da chefia imediata;

II — parecer favordvel da chefia imediata e da chefia hierarquicamente superior da area.

III — parecer fundamentado do servidor, que atuard como conselheiro académico para os contatos
entre o treinando e a ANAC, durante o afastamento;

IV — curriculum vitae atualizado;

V — comprovacao de aceitacdo no curso;

VI - declaracao do valor da bolsa, se houver;

VII - termo de compromisso assinado, conforme modelo constante do Anexo VII;

VIII - declaragdo do professor orientador.

§ 12 Para os cursos de especializagdo, solicitados por meio do Anexo V € necesséria a apresentacao
apenas dos documentos relacionados nos incisos II, III, IV e VL

§ 22 Na auséncia de qualquer dos documentos exigidos ou ndo sendo satisfeitos os critérios da
institui¢ao de ensino, o servidor perdera o direito a vaga ofertada.

Art. 33As UORGs deverdo informar as dreas de pesquisa de seu interesse ao Comité Gestor de
Capacitagdo, até o dia 20 de maio de cada ano.

SUBSECAO III i
DA INCORPORACAO A POS-GRADUACAO

Art. 34A selecio e inscri¢do nas Institui¢des de Ensino Superior, para obtencéo do “aceite”, sdo de
iniciativa do servidor, devendo ocorrer, para fins desta Portaria, somente apds a concordancia da chefia
hierarquicamente superior da drea, bem como da chefia imediata da respectiva unidade de exercicio do
servidor, observado os quantitativos definidos conforme disposto no art. 25.

Art. 35Uma vez concedida a autorizagdo para a participacdo do servidor na modalidade de pds-



graduacgdo, a exoneragdo do cargo efetivo a pedido ou licenga para tratar de interesse particular somente
serd processada depois de decorrido tempo de efetivo exercicio na ANAC, igual ao periodo do curso,
contado do término, ou mediante o ressarcimento total das despesas realizadas, na forma definida no
Termo de Compromisso e Responsabilidade assinado pelo servidor, conforme Anexo VII.

Art. 360bservada a disponibilidade or¢camentaria, o Comité Gestor de Capacitagdo estabelecerd,
anualmente, os critérios para custeio de pos-graduacao.

Art. 37A ANAC divulgara até 30 de julho de cada ano, com vistas ao exercicio subseqiiente, o
quantitativo maximo de servidores que poderao se afastar, nas hipdteses tratadas nos incisos I a Il do art.
27.

Art. 38A participacdo de servidores na modalidade de pds-graduacdo, no exterior, restringe-se,
exclusivamente, aos cursos de Doutorado e Pds-Doutorado.

Art. 39Cabe ao servidor incorporado a p6s-graduagido com bolsa do CNPq, da CAPES ou de outra
institui¢do, com renovagdo dos beneficios anuais, encaminhar, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias, os documentos necessarios para renovagdo de sua autorizagdo para afastamento no pais e publicacao
no Didrio Oficial da Unido.

SUBSECAO IV A
DO ACOMPANHAMENTO ACADEMICO

Art. 40Cabe ao Comité Gestor de Capacitacido a realizacdo do acompanhamento académico do
treinando, cabendo a Geréncia-Geral de Recursos Humanos, o registro dos assentamentos funcionais do
servidor.

Art. 41 O acompanhamento académico destina-se a avaliagdo permanente do treinando, podendo
ser:

I — direto, por meio de reunides e entrevistas realizadas com o treinando, orientador e coordenador
de curso;

IT — indireto, por meio de correspondéncia, verificagdo do histdrico escolar, relatério académico e
cronograma de atividades.

Art. 42 Durante a participagdo do servidor na modalidade de P6s-Graduac¢do, o Comité Gestor de
Capacitacdo deverd observar, entre outros, os seguintes aspectos relacionados ao servidor e indicar,
quando for o caso, as providéncias pertinentes:

I — cumprimento das exigéncias curriculares do curso de P6s-Graduagao;

IT — parcela de tempo do curso dedicada as disciplinas e a elaboracdo da tese;

IIT — alteracdes no plano inicial do curso, projeto de pesquisa e demais etapas;

IV — assunto ou tema objeto da dissertacdo ou tese;

V — problemas de natureza funcional;

VI — cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria; e

VII — apresentagdo de relatorios semestrais das atividades desenvolvidas, conforme modelo
constante do Anexo VIII, acompanhados de declaracao da institui¢do em que estd matriculado, quanto ao
seu desempenho.

SUBSECAOV )
DOS PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS APOS A PARTICIPACAO NOS
EVENTOS DE POS-GRADUACAO

Art. 43 No prazo de 30 dias, contados do final da pds-graduacdo, o servidor fica obrigado a
apresentar ao Comité Gestor de Capacitacao relatério final, conforme modelo constante do Anexo IX, sob
pena de ndo poder se inscrever em quaisquer eventos de capacitacdo até que seja atendida tal solicitacao.

§ 12 Apé6s a conclusdo do curso de Pds-Graduacdo, o servidor entregard, ao Comité Gestor de
Capacitagdo, os seguintes documentos:

I — curriculum vitae atualizado, datado e assinado;

IT — diploma expedido pela universidade ou, na falta deste, certificado ou declaracdo de conclusao
do curso;



III — histérico escolar;

IV — 1 (um) exemplar encadernado e por meio eletronico da dissertacdo ou tese;

V — parecer da banca examinadora, no caso de a universidade nio avaliar a qualidade da dissertagdao
ouda tese; e

VI - resumo da dissertac¢do ou da tese, para fins de divulgacdo interna.

§ 22 No caso de Pds-Doutorado, o servidor entregard, ao Comité Gestor de Capacitacdo, os
seguintes documentos:

I — certificado ou atestado, emitido pela institui¢do onde foi realizada a formacao, especificando as
pesquisas ou estudos realizados e o periodo de treinamento;

IT — relatério das atividades desenvolvidas no curso realizado, assinado pelo orientador e treinando.

_ CAPITULO VIII i
DO COMITE GESTOR DE CAPACITACAO

Art. 44 O Comité Gestor de Capacitagdo serd composto por:

I — Diretor-Presidente da ANAC ou servidor por ele indicado;

II —seis membros de notdrio saber, nas dreas de atuacdo da Agéncia, que tenham, preferencialmente,
experiéncia na drea académica, indicados pelas respectivas Superintendéncias;

[T — uma Secretaria Executiva, exercida pela Geréncia-Geral de Recursos Humanos da SAF;

IV — um representante da Superintendéncia de Estudos, Pesquisas e Capacitacdo para Aviacao Civil
— SEP;

V — um representante dos servidores.

Pardgrafo tnico. As a¢des do Comité Gestor de Capacitagdo sdo passiveis de recursos dirigidos ao
Diretor-Presidente da ANAC.

CAPITULOIX =
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 45 A condugao da politica e a implementagdo do Programa Permanente de Capacitagdo € de
responsabilidade do Comité Gestor de Capacitacio, dos Orgdos de assisténcia direta e imediata 2
Diretoria da ANAC, dos Orgdos Especificos, bem como das Geréncias Regionais.

Art. 46  Cabe ao Comité Gestor de Capacitaco:

I — analisar, discutir e propor os procedimentos e normas complementares referentes as acdes de
capacitacdo dos servidores do quadro de pessoal da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil ou que nela
tenham exercicio;

IT — avaliar os resultados do PACC, de cada exercicio e propor os ajustes necessarios;

IIT — propor as dreas prioritarias a serem contempladas no PACC;

IV — observado o Plano de Trabalho da ANAC, propor, por unidade, o nimero de servidores que
poderdo, anualmente, afastar-se para participar de programas de capacitagdo, na modalidade de Pos-
Graduacgao;

V —selecionar candidatos a programas de formacdo e capacitagio na modalidade de Pos-
Graduacgao;

VI - analisar os pedidos de renovagdo ou prorrogacdo de participacdo em programas, na
modalidade de Pés-Graduagao.

Art. 47  Cabe aos Orgidos de assisténcia direta e imediata 2 Diretoria da ANAC, aos Orgdos
Especificos, bem como as Geréncias Regionais autorizar a participacdo de servidores nas modalidades de
capacitacdo, de que tratam os incisos I a V do art. 14, bem como contribuir, anualmente, para a
elaboracdao do PACC, notadamente no que se refere as atividades de sua drea especifica.

Art. 48  Cabe a Geréncia-Geral de Recursos Humanos — GGRH:

I — coordenar a elaboragdao do PACC, devendo:

a)propor ao Comité Gestor de Capacitagcdo acdes de integracao institucional e realiza-las;

b)assessorar as Unidades Organizacionais da Agéncia, na realizacdo de a¢des de capacitacio, bem
como orientd-las quanto a elaborac@o das propostas anuais de capacita¢do a serem inseridas no PACC.

c)adotar as providéncias necessdrias ao registro de autorizagdo prévia para a participagdo de



servidores nos eventos de capacitacdo e nos afastamentos do Pais; e

d)efetuar os registros funcionais pertinentes decorrentes das acdes de capacitacdo.

IT — exercer as atividades de Secretaria Executiva do Comité Gestor de Capacitacao;

III — elaborar relatérios dos eventos realizados no exercicio e as despesas efetuadas.

Art. 49  Cabe a Geréncia de Capacitagdo de Recursos Humanos — GCRH:

I — promover o desenvolvimento e coordenar a execucdo de programas de ensino e treinamento de
pessoal vinculado a aviagdo civil;

IT — levantar as necessidades de formacdo e reciclagem, abrangendo aquelas decorrentes dos
compromissos internacionais e das demandas especificas do mercado da aviacao civil;

IIT — estabelecer os eventos de capacitagao a serem oferecidos pela ANAC;

IV — definir o Catdlogo Anual de Eventos de Capacitacdo da ANAC;

V — expedir os Certificados de Participacdo em eventos de capacitacdo, conforme modelo constante
do Anexo X, realizados diretamente pela Agéncia, com ou sem a parceria de outras institui¢des; e

VI - fornecer, a SAF, as informacdes necessdrias para que sejam efetuados os registros funcionais
pertinentes decorrentes das agdes de capacitagido desenvolvidas sob sua coordenacao.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 50 O Diretor-Presidente da ANAC aplicard, cumulativamente ou nio, por recomendacio do
Comité Gestor de Capacitacdo, assegurado ao servidor o direito de ampla defesa, as seguintes
penalidades:

I — adverténcia formal nas faltas cometidas em funcao de:

a)absenteismo acima do limite permitido pela institui¢do capacitadora e/ou rendimento insuficiente
nas avaliacdoes realizadas periodicamente, que sejam injustificadas ou ndo estejam devidamente
fundamentadas;

b)mudanga ndo autorizada do programa de estudo aprovado pela ANAC;

¢)ndo apresentacdo de relatérios de acompanhamento da capacitagdo nas datas regulamentadas.

IT — cancelamento da participacdo no programa quando houver descumprimento:

a)das normas e orientacdes a ele inerentes;

b)do acordo assumido perante a ANAC e/ou perante a instituicdo responsdvel pela formacgdo e
capacitacao.

IIT - inabilitacdo temporaria ou permanente, em programas futuros, do servidor que tenha sido
desligado da pds-graduacdo pela Universidade em virtude de:

a)insuficiéncia académica;

b)abandono do curso;

c)trancamento de matricula sem a anuéncia e aprovacao do Comité Gestor de Capacitacao;

d)nao conclusao do curso na data aprazada;

e)freqiiéncia inferior a estabelecida pela instituicdo de ensino ou que ndao cumprir as obrigacdes
impostas nesta Portaria.

Pardgrafo dnico. A justificativa, na hipdtese do inciso I, alinea “a”, serd apreciada pelo Comité
Gestor de Capacitagdo, que poderd solicitar documentos comprobatdrios de acordo com a alegacdo
oferecida e, ao final, aceitar ou ndo os motivos apresentados pelo servidor.

Art. 51 A exclusdo do servidor em eventos de capacitagdo, pelos motivos relacionados no art.
41, acarretara:

I — ressarcimento total das despesas realizadas, na forma especificada nos arts. 46 e 47 da Lei n®
8.112, de 1990, excetuando-se os casos de doencas graves do servidor, ou de seus parentes de primeiro
grau, devidamente comprovados por laudo médico pericial;

IT — impedimento de participacdio em agdes futuras pelo periodo de seis meses da data de
encerramento da acio de capacitacdo.

Parédgrafo tnico. Nao serdo ressarcidas as despesas com agdes de capacitacdo efetuadas diretamente
pelo servidor, sem que sua participagdo tenha sido, prévia e expressamente, autorizada pelas instancias
competentes de que trata esta Portaria.

Art. 52 Findo o prazo para ressarcimento dos valores pagos com a capacita¢do do servidor, em



decorréncia do disposto nos incisos I e II serd feita cobranga judicial.

CAPITULO XI i
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 53 Apés cada qiiinqiiénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até trés
meses, para participar de eventos de capacitacao.

§ 12 A concessdo da licenca de que trata o caput fica condicionada ao planejamento interno da
UORG, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a ANAC.

§ 22 os periodos de licencga de que trata o caput ndo sdo acumuléveis;

§ 32 A licenca para capacitagdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a
trinta dias.

§ 42 O 6rgido ou a entidade podera custear a inscricdo do servidor em acdes de capacitacdo durante a
licenca a que se refere o caput deste artigo.

§ 5% A licencga para capacitacdo poderd ser utilizada integralmente para a elaboracdo de dissertacao
de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o plano anual de capacitacdo da
nstituicao.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54 O servidor autorizado a participar de eventos de capacita¢do sera considerado em efetivo
exercicio, desde que o afastamento seja autorizado de acordo com os arts. 20 e 25, desta portaria.

Art. 55  As férias do servidor em formacéo e capacita¢do com duragdo igual ou superior a 12
(doze) meses deverdo coincidir com suas férias escolares.

Art. 56 O servidor, quando ocupante de cargo em comissao, s poderd afastar-se para participar
de programas de formagdo ou capacitacdo, por mais de 90 (noventa) dias, com perda do valor
correspondente ao cargo em comissao que exerce.

Art. 57  As despesas com capacitacdo de que trata o inciso V do art. 18, ndo poderdo exceder a
quinze por cento dos recursos destinados no orcamento da ANAC as acdes de capacitacdo, ai computados
a remuneragao paga ao servidor e o custeio do curso, intercambio ou estdgio, quando pagos pela Agéncia.

Art. 58 A auséncia ndo justificada do servidor nos eventos de capacitacdo em que esteja
matriculado, no horario de expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurar4 falta
ao servigo, com seus devidos efeitos legais.

Art. 59  As acles de capacitagdo devem ser avaliadas e as respectivas unidades de lotacao
deverdo promover a divulgacdo e multiplicacao dos resultados alcancados.

Art. 60  Os casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor-Presidente da ANAC.

MILTON ZUANAZZI
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‘ MODELO DE PROJETO BASICO PARA R_EALIZAC}AO DE
EVENTOS DE CAPACITACAO

ANEXO |

Projeto Bésico n°. /2006 — Nome do Evento

1.  Introducdo

2. Objetivo (s)

3. Justificativa

4. Plano de Trabalho

5. Plano Operacional

6. Recursos

7.  Prazos de Execugao

8. Custos

Brasilia / /

Assinatura do gerente/técnico responsavel pela elaboragdo do projeto




VERSO

1. Introdugdo

As necessidades que levam a propor o evento levando-se em conta os cendrios externos e
internos.

2. Objetivo (s)

3

* & o o

*

L

9,

*

L4
6

Ident

Indicar o que se pretende com a realizagao/implementagdo deste evento, e a dimensao
abrangente, indicando os resultados esperados.

. Justificativa

Apresentar as razdes que justificam o projeto, argumentando de forma afirmativa e
convincente:

Indicar diretrizes estratégicas;
Antecedentes importantes que reforcem a necessidade do evento;
Beneficios de sua implementacao e perdas da ndo implementagao; e

Condicionantes favordveis ao projeto.

. Plano de Trabalho
O que fazer
= breve descricdo da proposta do projeto (tipo de evento, publico-alvo, programa, etc).

Como fazer

= metodologia a ser utilizada, meio que serd implementado (consultoria, interno, etc).

Onde fazer

= Sugestdes alternativas, de locais, para realiza¢do do projeto (avaliacdo custo —
eficacia)

. Plano Operacional

Acdes e Atividades — Descrever detalhadamente cada atividade a realizar (metodologia,
programa, nimero de participantes, carga hordria, infra-estrutura necessaria, local de
realizagdo, horario)

Defini¢do de responsabilidades de execugdo do projeto.
. Recursos

ificar recursos humanos, fisicos, tecnolégicos necessarios ao desenvolvimento do Projeto.
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ANAC

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTOS
PROPONENTE:

[IGERENTE [ISERVIDOR

ANEXO I

1. INFORMACOES SOBRE O EVENTO:

Modalidade de Capacitacao:

Local de Realizacao:

Instituicdo Promotora:

Periodo:

Horério:

Evento:

2. INDICACAO DO(S) SERVIDOR(ES):

Nome:

Matricula:

Tel/Ramal:

E-mail:

Atividades Atuais:

Nome:

Matricula:

Tel/Ramal

Correio Eletronico:

Atividades Atuais:

Nome:

Matricula:

Tel/ Ramal:

E-mail

Atividades Atuais:

Nome:

Matricula:

Tel/Ramal:

E-mail

Atividades Atuais:

3. Justificativa:

Data:

Parecer: Assinatura e Carimbo do Gerente Imediato
[ ]Sim []

Nao

Data: Assinatura e Carimbo

Superintendente / Ouvidor / Procurador-Geral / Chefe de Gabinete / Auditor /
Corregedor/Chefes de Assessoria.

4. SITUACAO DA EMPRESA (SICAF / CADIN)

Conforme consta dos registros cadastrais e demais dados levantados, a instituicdo promotora do evento
encontra-se apta a ser contratada:

[]Sim [ ] Ndo [ISICAF [JCADIN
Data:

Assinatura e Carimbo
5. INDICACOES DE DESPESAS
Didria Valor R$: Passagem: Valor R$:
[ ] Sim [] Nao [ ] Sim 1 Nio




Valor do Curso:

6. DOTACAO ORCAMENTARIA

Existe disponibilidade para despesa? [_] Sim

[ ] Nao

Programa de Trabalho:

Natureza da Despesa:

Data:
Assinatura
7. AUTORIZO
Data:
Assinatura e Carimbo do Diretor

Observagoes: Anexar Informagdes Pertinentes ao Evento.
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‘ AVALIACAO DO EVENTO

ANAC

ANEXO Il

CULSO: ettt e ettt e e e et ettt e e e e e e e et e s e e eeesee et ass s seeesesssanasseeeessssnnnnneseeeeans

GITUPO: ettt et e et e et e et e e bt e s bt e e s b e e sabteesabeeenaneeenane

Quando participamos de um curso, esperamos, naturalmente, que ele corresponda as
nossas expectativas de aperfeicoamento profissional.

Para sabermos se o curso atingiu plenamente o objetivo a que se propds, solicitamos o
preenchimento desta ficha com a maior riqueza de detalhes possivel. As informagoes fornecidas
servirdo como subsidios para o aperfeicoamento dos proximos cursos.

Objetivo(s) Geral(is) do Curso:

1. Em funcdo do(s) Objetivo(s) Geral (is), pode-se considerar que a programacao do curso foi:

O adequado
O razoavelmente adequado
O inadequado

Caso tenha respondido "razoavelmente adequado” ou "inadequado", justifique:

2. Quanto a programacao do curso, houve coeréncia na ordenacao das aulas?

O sim
O ndo
O em parte

Caso tenha respondido "n@o" ou "em parte", justifique:

3. O enfoque dado aos assuntos da programagao foi coerente com o objetivo do curso?

O sim
O ndo
O em parte

Caso tenha respondido "n@o" ou "em parte", justifique:




4. As informacdes fornecidas pelos instrutores, em algum momento, foram divergentes?
O sim
O nao
O em parte

Caso tenha respondido "n@o" ou "em parte", justifique:

curso?

6. Sentiu alguma dificuldade para acompanhar o curso?
O sim
O ndo
O em parte

Caso tenha respondido "n@o" ou "em parte", justifique:

8. Assinale, abaixo o conceito atribuido ao curso::

() excelente () muito bom ( ) bom () regular () fraco

Justifique:
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‘ AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO INSTRUTOR
ANAC

ANEXO IV

Curso:

Assunto:

Instrutor:

Aluno:

1) Assinale com um X a melhor alternativa em relacdo ao desempenho do instrutor quanto aos aspectos

indicados:

Sim

Niao

Em
Parte

Objetivo da aula

(Esta de acordo com o contetido apresentado)

Justifique, caso tenha respondido “ndo0” ou “em parte”.

Conteudo

(Segue uma seqii€ncia ldgica de idéias)

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.

Motivacdo e Entusiasmo

(Consegue manter os alunos motivados durante toda a aula)

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.

Dominio do Assunto — conhecimento do tema

(Expoe o conteiido com seguranga, tirando as ditvidas apresentadas pelos alunos)

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.




VERSO
Expressdao — comunicagao oral

(Utiliza corretamente as normas gramaticais, expressando-se com clareza e objetividade)

Justifique, caso tenha respondido “ndo0” ou “em parte”.

Relacionamento com a turma

(Estabelece interagcdo com os alunos, deixando-os a vontade para perguntar)

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.

Emprego de Recursos Audiovisuais (equipamentos, murais,

transparéncias etc, para ilustracao do assunto)

(Lé e explica o que estd sendo apresentado no recurso)

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.

Elaboragdao do Material Instrucional (apostilas, graficos etc)

(O material distribuido é coerente com a aula ministrada, refor¢cando-a e/ol
COMPLEMENIANAO-Q) .......ooeeeeeeeeeeiiee et ee e e e e e aaaeeeenes

Justifique, caso tenha respondido “ndo” ou “em parte”.

2) De acordo com a aula / palestra ministrada apresente observacdes, comentdrios e sugestdes para o
aperfeicoamento da instrugao:

>
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" SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO EM

) - " ANEXO V
POS-GRADUACAO / ESPECIALIZACAO
ANAC
L.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome: Matricula SIAPE:

Cargo: Lotagao:

Telefone/Ramal/Correio Eletronico:

Atividades atuais:

Tempo de servico na ANAC:

Tempo de servigo:

Data do dltimo afastamento para treinamento:

2. CARACTERISTICAS DO TREINAMENTO

Nome do curso:

Institui¢do de Ensino:

Local de Realizacao:

Horario:

Carga Hordéria:

Periodo:

3.PARTICIPACAO DA ANAC

Valor do Curso:

4.JUSTIFICATIVA

Data:

Data:

SERVIDOR

CHEFE IMEDIATO

5. INDICACOES DE DESPESAS
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" SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO EM

POS-GRADUACAO / ESPECIALIZACAO ANEXOV
ANAC
Estimativa em:
Didria Valor R$: Passagem: Valor R$:
Inscrigao: Valor R$:
6. DOTACAO ORCAMENTARIA
Existe disponibilidade para despesa de inscricdo? | [ | Sim [ IN3o

Programa de Trabalho:

Natureza da Despesa:

Data:
Assinatura
Data: Data:
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRA(;AO E | —
FINANCAS DIRETOR

OBSERVACOES:
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" SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO EM

) ! " ANEXO V
POS-GRADUACAO / ESPECIALIZAGAO
ANAC

ANEXAR:

e Justificativa da Chefia Imediata;

e Curriculum vitae atualizado, conforme modelo constante do Anexo XIV.
e Comprovacdo de aceitagcao no curso;
[ ]

Termo de compromisso assinado, conforme modelo constante de Anexo VIL
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ANAC

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM POS-GRADUACAO
MESTRADO/ DOUTORADO/ POS-DOUTORADO

ANEXO VI

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula SIAPE:

Cargo: Lotacao:

Telefone/Ramal: | Correio Eletronico:

Atividades atuais:

Tempo de servigco na ANAC:

Tempo de servico:

Data do dltimo afastamento para treinamento:

2. CARACTERISTICAS DO TREINAMENTO

Nome do curso:

Titulo Pretendido: Instituicdo de Ensino:
Local de realizacao: Periodo
3. ENTIDADE FINANCIADORA:
4. PARTICIPACAO DA ANAC

[ Transporte

[~ Manutencao do vencimento e demais vantagens do cargo

[ OQutras (Especificar):
Data: Data: Data:
— RESPONSAVEL

SERVIDOR ACADEMICO TITULAR DA UNIDADE
5. INDICACOES DE DESPESAS
Estimativa em:

Didria Valor R$: Passagem: Valor R$:
Inscrigao: Valor R$:
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ANAC

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM POS-GRADUACAO
MESTRADO/ DOUTORADO/ POS-DOUTORADO

ANEXO VI

Outros (Especificar):
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‘ SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM POS-GRADUACAO ANEXO VI
MESTRADO/ DOUTORADO/ POS-DOUTORADO
ANAC
6. DOTACAO ORCAMENTARIA
Existe disponibilidade para despesa de inscricio? [ ] Sim [ ] Nio
Programa de Trabalho: Natureza da Despesa:
Data:
Assinatura
Data: Data:
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO | ——
E FINANCAS DIRETOR-GERAL
OBSERVACOES:
ANEXAR:

e Plano de trabalho a ser desenvolvido no curso, especificando o assunto da tese;
e Justificacdo da Chefia Imediata;

e Parecer fundamentado do servidor, que atuard como conselheiro académico para os contatos entre o

treinando e a ANAC, durante o afastamento;

Curriculum vitae atualizado;

Comprovacao de aceitacdo no curso;

Declaragado do valor da bolsa, se houver;

Termo de compromisso assinado, conforme modelo constante de Anexo VII;
Declaracdo do professor orientador.
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‘ SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM P(')S-GRADUAQAO ANEXO VI
MESTRADO/ DOUTORADO/ POS-DOUTORADO
ANAC
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
Pelo presente Termo de Compromisso, eu
, portador(a) da cédula de identidade n®
, CPF , matricula STAPE n° , ocupante do cargo efetivo

, do quadro de pessoal da ANAC, Ilotado(a) na(o)
, com afastamento do pais (d sim U nao) autorizado por meio da

Resolucdo n® , de de de , publicada no D.O.U de __de de ,
para realizacio de (CURSO) , em (INSTITUI(;AO DE ENSINO)

, (CIDADE) , (PAIS) ,
(PERIODO) , (COM ONUS/SEM ONUS ou COM ONUS
LIMITADO) para a Agéncia.

Declaro assumir os seguintes compromissos sob pena de restituir a ANAC as despesas
referentes a todas as despesas decorrentes do evento.

12 Cumprir as condi¢des impostas pela Instituicdo responsavel pelo evento tais como:
regras disciplinares, freqii€éncia minima exigida e aproveitamento suficiente para aprovacao;

22 Entregar a ANAC uma cépia da monografia ou projeto final impresso e em meio
magnético;
32 Permanecer no exercicio efetivo de suas obriga¢des funcionais junto a ANAC, por

periodo, no minimo, igual ao utilizado para a realizagdo do evento, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa com o seu afastamento.

Brasilia, de de

Assinatura do servidor

Testemunhas

Nome Matricula SIAPE

Assinatura




ANAC

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM POS-GRADUACAO
MESTRADO/ DOUTORADO/ POS-DOUTORADO

ANEXO VI

Nome

Matricula SIAPE

Assinatura
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" RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO
MESTRADO/DOUTORADO/POS-DOUTORADO

ANAC

ANEXO VI

1.DADOS PESSOAIS

Nome:

Matricula SIAPE:

Lota¢ao Original:

Curso:

Responsavel Académico:

Titulo pretendido:

Institui¢do de Ensino:

Local de realizacao:

Semestre cursado:

Periodo:

2. DISCIPLINAS CURSADAS

CONCEITO N° DE CREDITOS

Anexar programa de cada disciplina, historico escolar. Total de créditos:

Data:

Data:

SERVIDOR

RESPONSAVEL ACADEMICO

Data:

COMITE GESTOR DE CAPACITACAO
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“ RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO

) ANEXO VIII
MESTRADO/DOUTORADO/POS-DOUTORADO
ANAC

FORMULARIO “RELATORIO SEMESTRAL DE DESEMPENHO ACADEMICO DE POS-
GRADUACAO - Strictu Sensu”

Obs: Este relatério, apds preenchido, devera ser entregue ao titular da Unidade Organizacional de
exercicio do servidor.

DADOS DO PARTICIPANTE
Nome: CPF:
Cargo: Matricula SIAPE:
|:| Ativo Permanente |:| Nomeado sem vinculo |:| Reauisitado
Unidade de Exercicio: E-mail: Ramal:

INFORMACOES SOBRE O CURSO DE POS-GRADUACAO

Instituicao de

Ensino:
Curso:
Nivel: I:‘ Mestrado |:| Doutorado
Conclusao Prevista:
Inicio do Curso: / / / /
RELACAO DAS DISCIPLINAS CURSADAS NO (indicar qual semestre, 12, 22)
N2 de
Titulo da Disciplina Créditos Mengao Obtida
a)
b)
c)
d)
e)
RELACAO DAS DISCIPLINAS A SEREM CURSANDAS NO (indicar qual semestre, 12, 2°)
N2 de
Titulo da Disciplina Créditos Mengao Obtida
a)
b)
)
d)

COMENTARIOS DO POS-GRADUANDO




’ > , . A
‘ RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO ANEXO VIII

MESTRADO/DOUTORADO/POS-DOUTORADO
ANAC

Data:

Assinatura/ Carimbo




6+

RELATORIO FINAL DE P(')S-GRADUA(}AO ANEXO IX
ANAC
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome: Correio Eletronico:
Lotacdo Original: Matricula SIAPE:

Conselheiro Académico:

Instituicao de Ensino:

Local de Realizacao:

Data de conclusio dos créditos:

Data prevista para conclusdo da tese:

2. AVALIACAO DO CURSO (INSTRUCAO E TREINAMENTO RECEBIDO)

Data: Data:
SERVIDOR CONSELHEIRO ACADEMICO
Data:
COMITE GESTOR DE CAPACITACAO
OBSERVACOES:
ANEXAR:

o  Curriculum vitae atualizado, datado e assinado;
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ANAC

RELATORIO FINAL DE POS-GRADUACAO

ANEXO IX

e Diploma expedido pela universidade ou, na falta deste, certificado ou declaracdo de conclusao

do curso;
Histoérico escolar;

1 (um) exemplar encadernado da dissertacdo ou tese;
Parecer da banca examinadora, no caso de a universidade ndo avaliar a qualidade da tese; e
Resumo da tese, para fins de divulgacgao interna.




CERTIFICADO

Certifico que o(a) Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CPF n2: concluiu com

aproveitamento, no periodo de XXXXXXXXXXXXXXX com duracao de xXXXxXXXxXXxxX h/a o

CURSO “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX” , ministrado por XXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Brasilia-DF, de de 2007.

X OX3ANV

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
cargo Aluno
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‘ ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE

ANEXO XI
PROPOSTA DE TRABALHO
ANAC

CANDIDATOS A CURSO DE MESTRADO

1 Introducao
1.1 Justificativa da Proposta
Apresentacdo, de forma clara e sucinta, das razdes de ordem tedrica e/ou pratica que

justificam a Proposta de Trabalho. A justificativa deve indicar:

a) as contribuicdes que o estudo pode trazer com vistas a proporcionar respostas aos
problemas propostos, ou seja, acdes estratégicas da ANA ou a ampliar as formulagdes
tedricas a esse respeito;

b) apossibilidade de sugerir modifica¢des no dmbito da realidade abarcada pelo tema;

c) vantagens e desvantagens dos resultados esperados, em relacdo a situacdo atual,
considerando a realidade da ANA;

d) correlacdo entre o objeto de estudo com os objetivos da UORG e da ANA
(Planejamento Estratégico), conforme disposto na Resolucao n® |, de / /

1.2 Fundamentagdo Tedrica

Revisdo de abordagens anteriores, estagio de desenvolvimento dos conhecimentos referentes
ao tema, sistema conceitual a ser utilizado, teorias de base.

1.3 Objetivo da Proposta:
O que € pretendido com a Proposta de Trabalho em termos gerais e especificos.
2 Referencial Metodolégico

Descrever e justificar as principais ferramentas e instrumentos metodolégicos que serdo
utilizados, relacionando-os aos objetivos do estudo.

3 Resultados esperados

Descrever as conseqii€éncias potenciais dos resultados a serem alcancados para a UORG e
para a ANA.

4  Referéncias Bibliogréficas:

Livros e artigos consultados para a elaboragdo da Proposta de Trabalho.
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ANAC

CANDIDATOS A CURSO DE DOUTORADO

1Introducao

1.1 Justificativa do Projeto

Apresentacdo, de forma clara e sucinta, das razdes de ordem tedrica e/ou pratica que
justificam a realizacdo da pesquisa. A justificativa deve indicar:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g
h)

contribuicdes que a pesquisa pode trazer com vistas a proporcionar respostas aos
problemas propostos, ou seja, acdes estratégicas da ANAC ou a ampliar as formulagoes
tedricas a esse respeito;

possibilidade de sugerir modifica¢cdes no ambito da realidade abarcada pelo tema;

importancia sécio-econdmica do problema, sua prioridade e segmentos da sociedade
interessados na solugdo;

abrangéncia geopolitica e s6cio-econdmica do problema;

perdas e prejuizos econdmicos, sociais ou ambientais determinados pelo problema ou
demanda;

grau em que o problema afeta o produto, o recurso, os clientes, usudrios ou
beneficiarios;

tipo de produto ou resultado que se pretende obter;

coeréncia do projeto com os objetivos da UORG e da ANAC, conforme disposto na
Portaria n® , de / /

1.2 Revisdo de Literatura

Definicdo do Problema (delimitagdo do problema em termos conceituais, espaciais e

temporais);

Fundamentacdo Tedrica (revisdo de abordagens anteriores, estdgio de desenvolvimento dos
conhecimentos referentes ao tema, sistema conceitual a ser utilizado, teorias de base);

1.3 Hipéteses e Objetivos

O que € pretendido com o desenvolvimento da pesquisa em termos gerais e especificos.

2 Metodologia

a)

b) especificacdo da metodologia a ser adotada;
c) tipo de delineamento/amostragem;

d) defini¢do e critérios de mensuragao;

e) técnica de coleta de dados/tabulagdo;

f) andlises previstas para os dados coletados;

T OUtras miormmagoes de matureza metodotogica.
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ANAC

Resultados esperados
a) vantagens e desvantagens dos resultados esperados, em relacdo a situagdo atual;

b) conseqiiéncias potenciais dos resultados a serem alcangcados para a agricultura
brasileira, para a regido, para a ciéncia e para a sociedade.

Custo estimado do projeto e origem dos recursos
Justificar a viabilidade do projeto em termos financeiros.
Cronograma previsto

Referéncias Bibliograficas

Livros e artigos consultados para a elaboracdo do Projeto de Pesquisa.
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1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome do servidor:

Cargo: Especialidade:

Funcao: RG:

2. DADOS DO EVENTO

Nome do curso:

Area:

Nome da Instituicao:

Cidade: UF:

Carga Hordria: Data de inicio: Data de término:
3. CUSTOS

Matricula: Transporte: Hospedagem: Outros:

Objetivos Gerais:

Aplicabilidade do contetido no ambiente de trabalho:

OBS.: Vocée teria condi¢des de multiplicar o assunto visto no evento, apresentando sintese através de
palestra para os seus colegas e superiores?

Sim ()
Nao( )-Por que?

DATA: / /

ASSINATURA DO
SERVIDOR:
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‘ CURRICULO PADRAO ANEXO XIV

ANAC

I- DADOS PESSOAIS

Nome (sem abreviaturas):

Endereco:
Telefone: Email:
Sexo: ]
Data de Nascimento:
| Masculino | Feminino
Identidade: CPF:

Nome do Pai:

Nome da Mae:

II - FORMACAO ESCOLAR OU ACADEMICA

22 Grau Técnico:

7132 Grau Formacgdo Académica:

Titulos de P6s-Graduacao:

Especializacao “lato sensu” (com duracdo minima de 360 horas)

Nome do curso:

Nome da Institui¢do Carga Hordéria:

Nome do curso:

Nome da Institui¢do Carga Hordria:
Mestrado:

Nome da Institui¢do Ano de conclusao:
Doutorado:

Nome da Instituicao Ano de conclusao:

Il - CURSOS, CONGRESSOS E SEMINARIOS

Nome:
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‘ CURRICULO PADRAO ANEXO XIV

ANAC

Periodo: Carga Hordria:
Nome:
Periodo: Carga Hordria:
Nome:
Periodo: Carga Hordria:

IV — CAPACIDADE TECNICA E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Informe em ordem cronoldgica regressiva a experiéncia profissional adquirida nos 6rgao(s) e
entidade(s) onde trabalhou.

Instituicdo onde trabalhou:

Cargo(s) / Emprego(s):

Periodo(s):

Experiéncia Adquirida:

Instituicdo onde trabalhou:

Cargo(s) / Emprego(s):

Periodo(s):

Experiéncia Adquirida:

Institui¢do onde trabalhou:

Cargo(s) / Emprego(s):

Periodo(s):

Experiéncia Adquirida:




CURRICULO PADRAO ANEXO XIV

ASSINATURA
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‘ FOLHA DE ENCAMINHAMENTO PARA CAPACITACAO  ANEXO XV
ANAC

Processo n°.:

Interessado:

Assunto:

A Superintendéncia de Administragdo e Finangas

Senhor Superintendente:

1. Trata o presente processo de solicitacdo dessa (Geréncia Geral de........ — Superintendéncia
de ... ) as fls. 02, de participacao do (s) servidor(es)
, matricula SIAPE n® no (nome do
evento) , no periodo de a de de 2006.
2. Informamos que o valor da inscri¢do, por participante, é de R$ ,00 (valor
extenso), se pago até o dia ___ de . Apds esta data, o valor é de R$
,00.

3. Devido ao exposto, anexamos minuta de despacho e sugerimos o encaminhamento do
presente processo, posteriormente, a Geréncia Geral de Planejamento, Or¢camento e Financas para
providéncias quanto a consulta ao SICAF/CADIN e emissao de nota de empenho.

Em, de de 2007

Gerente — Geral de Recursos Humanos

De acordo:

A Geréncia Geral de Planejamento, Orcamento e Financas, na forma proposta.

Em, de de 2007

Superintendente de Administra¢do e Finangas




