‘RA N AC Astic naciona:

PORTARIA N°5.252/SPL, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

Dispde sobre os critérios para fins de autorizacéo
de cursos na modalidade de ensino a distancia -
EAD em carater emergencial para os Centros de
Instrucdo AVSEC e as Organizagdes de Ensino
Especializadas na Capacitacdo de Recursos
Humanos para os Servicos de Prevencao,
Salvamento e Combate a Incéndio em Aerddromos
- OE-SESCINC.

O GERENTE DE CERTIFICACAO DE ORGANIZACOES DE INSTRUCAO
SUBSTITUTO, no uso das atribui¢des que lhe confere o inc. VI do art. 18 da Portaria SPL n°® 2.928, de
21 de outubro de 2020, tendo em vista o disposto no Regulamento Brasileiro de Aviacao Civil n° 110
(RBAC n° 110) e na Resolugéo n° 279, de 10 de julho de 2013, e considerando o que consta do processo
n°® 00058.026653/2021-96,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos adicionais ao Manual de Procedimento do Centro de Instrucédo
- MPCI e ao Manual de Instrucédo e Procedimentos - MIP, especificos para cursos ministrados no formato
EAD-Sincrono, visando dar celeridade a autorizacdo de oferta emergencial de cursos nas areas AVSEC
e SESCINC, respectivamente, garantindo, assim, a proficiéncia dos profissionais em atividade.

Art. 2° A manutencdo da proficiéncia a que se refere o art. 1° se dara por meio da oferta de cursos
de atualizacao.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a certificacdo tenha expirado nos 12 (doze) meses que
antecedem a publicacdo desta portaria, o reestabelecimento da proficiéncia a que se refere o art. 1° podera
se dar, excepcionalmente, por meio da oferta de cursos de formacgéo no formato EAD sincrono.

Art. 3° Os centros de instrucdo AVSEC e OE-SESCINC que desejarem ofertar cursos no formato
EAD-Sincrono nos termos desta portaria deverao sujeitar a ANAC documento contendo procedimentos
adicionais aos seus respectivos manuais, devidamente preenchido com as informacdes necessarias.

Paragrafo Unico: Os modelos de documentos contendo procedimentos especificos voltados aos
centros de instrucao e as OE-SESCINC encontram-se nos Anexos | e Il.

Art. 4° Os centros de instru¢cdo AVSEC e as OE-SESCINC s6 poderdo, nos termos desta portaria,
pleitear a oferta no formato EAD-Sincrono dos mesmos cursos que j& possuirem autorizacdo de oferta
no formato presencial.

8 1° Uma vez obtida a autorizacdo de oferta de cursos no formato EAD-Sincrono, as organizacfes
mencionadas no caput deste artigo deverdo cumprir, além do disposto em seus respectivos manuais, 0s
procedimentos adicionais apresentados nos anexos a esta portaria.

§ 2° Em atendimento ao disposto no paragrafo 110.23(d)(1) do RBAC 110, ndo sera concedida
autorizacéo de oferta no formato EAD-Sincrono para o curso Inspe¢éo de Seguranca da Aviacédo Civil.
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Art. 5° As autorizagOes para a oferta de cursos no formato EAD-Sincrono concedidas com base
nessa portaria tém carater emergencial e temporario, sendo sua necessidade reavaliada pela ANAC de
acordo com o cenério futuro.

JOAO PAULO HIRAE GOMES
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Anexo |

PROCEDIMENTOS ADICIONAIS AO MPCI, ESPECIFICOS PARA OS CURSOS
AVSEC MINISTRADOS NO FORMATO EAD SINCRONO - OFERTA
EMERGENCIAL

<LOGO DO CENTRO DE /NSTRUCAO>
<NOME COMERCIAL DO CENTRO DE /NSTRUCATO>
<CNPJ>

<Local, DD/MM/AA>
Versdo <01>



A.2-A CONTROLE DE ALTERAGOES

Equipe de elaboragao:
1. <Nome 1 e CPF> — Certificacdo de Instrutor AVSEC vdlida até <DD/MM/AA>;
2. <Nome 2 e CPF> — Certificacdo de Instrutor AVSEC vdlida até <DD/MM/AA>;
3. <Nome 3 e CPF> — Certificagdo de Instrutor AVSEC vdlida até <DD/MM/AA>.

Data Versao Alteragdes efetuadas Total de
paginas

<DD/MM/AA> | 01 Vers3do inicial <Numero de
pdginas>

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



A.3-A SUMARIO

escolhido. >

Procedimentos escolhidos | Paginas
PARTE A - PREAMBULO
A.1-A Capa <ne>
A.2-A Controle de Alteragdes < neé>
A.3-A Sumario < ne>
A.4-A Termo de Responsabilidade < ng>
A.5-A Generalidades < ne>
PARTE B — IDENTIFICAGAO DO CENTRO DE INSTRUCAO
B.1-A Dados gerais do centro de instrucdo <neé>
B.2-A Quadro funcional <ne>
B.3-A Lista de cursos AVSEC <ne>
B.4-A Recursos auxiliares da instrucdo <neé>
B.5-A Referéncias bibliograficas e documentos
normativos ou regulamentares utilizados nos cursos < ne>
AVSEC
B.6-A  Procedimentos relativos ao sigilo, <no>
arquivamento e guarda de documentacao
B.6.2-A Documentos do aluno a serem <nos
arquivados
B.6.3-A Documentos da turma a serem <no>
arquivados
B.6.6-A Condicbes de arquivamento <ne>
A. Procedimentos de arquivamento ;l)'zld;c'cz procedimento 1, 2, <ne>
B. Responsabilidade pelo | < Indicar procedimento 1 ou <nos
arquivamento 2.>
C. Formato de arquivamento ;l::dicar procedimento 1 ou | - < ne>
D. Procedimento de consulta de | < indicar procedimento 1 ou <no>
informacdes 2.>
B.6.7-A Controle de acesso <ne>
A. Meios utilizados para garantir a | < Indicar procedimento 1 ou <nos
seguranca da informacao 2.>
B. Cargos da empresa com acesso ao <no>
arquivo
B.7-A Plataformas ou meios utilizados para <no>
instrucdo nos cursos a distancia ou semipresenciais
B.7.1-A Descricdo da plataforma ou meio <ne>
B.7.2-A Descricao dos recursos <ne>
B.7.2.1-A Materiais de leitura ;Z’/ﬂztgim procedimentod, | ne>
B.7.2.2-A Recursos auditivos < ng>
B.7.2.3-A Recursos audiovisuais < ne>
B.7.2.4-A Grupos de discussao < Indicar  procedimento <ne>




B.7.3-A  Atividades de fixacdo da

< Indicar um procedimento 1

aprendizagem e/ou 2. > <ne>
A. Distribuicdo ;//ngd ;C/‘ZUUZ f rocedimento 1, < no>
B. Realizagao < ne>
C. Devolucgo ;/In;;c/c:)ruur frocedlmento 1, <no>
D. Correciio :/Olgc;l:cgr procedimento 1 <no>
E. Registro :/Olgc;l'c:r procedimento 1 <nos
B.7.4-A Critérios para controle da | < Indicar procedimento 1 ou <no>
participacdo de aluno em curso EAD 2.>
B.7.5-A Avaliacdo de Reagdo em curso EAD <ne>
B.7.6-A Suporte técnico e pedagogico <ne>
B.7.6-A Demais caracteristicas < ng>
A. Acesso da ANAC ;J’f’:ar procedimento 1, 2 < ne>
B. Periodo de Acesso ;l:dicar procedimento 1 ou <no>
C. Jornada Letiva <ne>
D. Numero de alunos <ne>
< Acrescentar topicos e linhas correspondentes
caso haja necessidade, caso contrdrio, suprimir < ng>
estd linha. >
PARTE C — RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS
C.1-A Selegdo e conferéncia dos requisitos para <nos
desempenho de atividades AVSEC
C.2-A Matricula de alunos <ne>
C.2.1-A Conferéncia de documentos <nos
apresentados pelos alunos
C.2.4-A Preenchimento da ficha de matricula ;u/r;d;car procedimento 1, 2 | < n2>
C.2.7-A Efetivagdo da matricula e ciéncia de <neé>
regulamento de curso
C.3-A Avaliagao de desempenho
C.3.2-A Aplicagdo da avaliagdo < ne>
C.3.2.1-A Comunicagdo do local da avaliagdo <ne>
C.4-A Interposicao de recurso <ne>
C.5-A Melhoria da qualidade da instrucao <ne>
ministrada
C.5.4-A Formulario de reagao <neé>
C.5.7-A Avaliagdo do instrutor <neé>
APENDICE D - GRADE CURRICULAR < ne>
APENDICE E - PROPOSTA DE PLANO DE AULA <ne>
APENDICE F — MODELO DE FORMULARIO PARA
CONFERENCIA E ARQUIVAMENTO DOS <n%>

DOCUMENTOS REFERENTES AOS REQUISITOS
PARA DESEMPENHO DE ATIVIDADES AVSEC




APENDICE G - MODELO DE FORMULARIO PARA

CONFERENCIA E  ARQUIVAMENTO  DOS < ne>
DOCUMENTOS DE MATRICULA DE ALUNO

APENDICE H - MODELO DE FICHA DE MATRICULA <nos
EM CURSO AVSEC

APENDICE | — MODELO DE REGULAMENTO DE <nos
CURSO

APENDICE J — MODELO DE FORMULARIO DE

RECEBIMENTO DE REGULAMENTO DE CURSO E DE <ne>
MATERIAL

APENDICE K — MODELO DE LISTA DE FREQUENCIA <ne>
API?NDICE L — MODELO DE FORMULARIO DE <nos
AVALIACAO DE INSTRUTOR

APENDICE M — TERMO DE RESPONSABILIDADE NA

APLICACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E < ne>
INTERPOSICAO DE RECURSOS

APENDICE N - MODELO DE ROTEIRO

PREPARATORIO PARA AVALIACAO DE < n%>
DESEMPENHO

APENDICE O - MODELO DE FORMULARIO PARA <nos
INTERPOSICAO DE RECURSOS

API?NDICE P - MODELO DE FORMULARIO PARA <nos
AVALIACAO DE REACAO

APIAENDICE~ Q - MODELO DE FORMULARIO DE <nos
TABULACAO DE RESULTADOS

APIAENDICE R — MODELO DE FORMULARIO DE <nos
ACOES CORRETIVAS

APENDICE S — MODELO DE DECLARACAO DE

ENCAMINHAMENTO DE ALUNO PARA < ne>
TREINAMENTO EM SERVICO

APENDICE T - MODELO DE FORMULARIO PARA

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS < ne>
RELACIONADOS A TURMA DE CURSO AVSEC

APENDICE U - REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO <nos
DE CENTRO DE INSTRUCAO

APENDICE V - REQUERIMENTO DE ALTERACAO DO <nos
MPCI

APENDICE X - RELATORIO DE REALIZACAO DAS <nos

ATIVIDADES DE FIXACAO DE APRENDIZAGEM

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)




A.4-A TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo, em nome do (a) <nome do centro de instrucéo >
reassumimos o compromisso de atender todos os procedimentos descritos no MPCl do
Centro de Instrugao e os Requisitos constantes do RBAC 110.

Outrossim, informamos plena ciéncia que, para efeito do disposto no paragrafo
110.39 (b) (5) do RBAC 110, o presente documento sera considerado parte do MPCI
aprovado, nos termos do artigo XX da Portaria YYY, de XX de maio de 2021, durante o
periodo de sua vigéncia.

<lLocalidade>, <dia> de <més> de <ano>.

Nome e assinatura do representante legal do centro de instrucdo

Nome e assinatura do responsavel técnico do centro de instrucdo

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



A.5-A GENERALIDADES
Sem alteracdes.

(Fim da seg¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE B - IDENTIFICACAO DO CENTRO DE INSTRUCAO

B.1-A DADOS GERAIS DO CENTRO DE INSTRUGAO

Sem alteracdes.

B.2-A QUADRO FUNCIONAL

Sem alteracdes.

B. 3-A LISTA DE CURSOS NA MODALIDADE EAD - SINCRONO
1. < Nome do curso (atualiza¢éo e/ou formagdo, conforme MPCI aprovado)>

2. < Nome do curso (atualizagcdo e/ou formacgdo, conforme MPCI aprovado)>
3. < Nome do curso (atualizagcdo e/ou formacgdo, conforme MPCI aprovado)>

B.4-A RECURSOS AUXILIARES DA INSTRUGCAO

Sem alteracgdes.

B.5-A REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS E DOCUMENTOS NORMATIVOS OU
REGULAMENTARES UTILIZADOS NOS CURSOS AVSEC

Sem alteragdes.

B.6-A PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO SIGILO, ARQUIVAMENTO E GUARDA DE
DOCUMENTAGAO

Os procedimentos relativos ao sigilo, arquivamento e guarda da documentagao
apresentardo as seguintes diferencas em relacdo aos descritos no MPCl aprovado:

Item Tema Diferengas a serem adotadas no EAD sincrono

<B.6.2-A, Documentos  do | Além dos documentos listados no item <B.6.2> do
conformea |aluno a serem | MPC| aprovado sera arquivado o que segue:

IS110 0y | @rquivados e Certificagdo prévia vencida para os alunos dos
outra cursos de formacao.
designagdo

dada no




MPCI

aprovado>
<B.6.3-A, Documentos  da | Além dos documentos listados no item <B.6.3> serdo
conformea |turma a serem | grquivados os que seguem:
IS1100u arquivados * Registros de frequéncia dos alunos,
outra compreendendo:
designagdo o Relatdrio de controle de participacao
dada no dos alunos;
MPCI o Relatério de realizagao das atividades
aprovado> de fixagdo de aprendizagem;

o Atividades de fixacdo de
aprendizagem realizadas por cada
aluno;

e < Qutros, se houver>.
<B.6.6-A, Condigbes de A. Procedimentos de arquivamento
conforme a arquivamento
IS 110 ou (O Cl deverd escolher um dos procedimentos descritos
outra a sequir, deletando os ndo aplicdveis.)
designagdo
dada no Procedimento 1
MPCI Os procedimentos relativos ao arquivamento e
aprovado> guarda da documentagdo ndo apresentarao
diferencas em relacdo aos descritos no MPCI
aprovado.

Procedimento 2
O arquivamento da documentagao ocorrera no
formato digital, apds transcorridas as etapas de
matricula, instrucdo, tabulacdo de resultados da
avaliacdo de reacdo e, se houver, formulacdo de
acoes corretivas.

Procedimento 3

O arquivamento da documentacdo ocorrera no

formato digital, em diferentes etapas, conforme

segue:
a) 12 etapa: Encerrado o periodo de realiza¢do
matriculas, quando serd arquivada toda a
documentacdo de matricula dos alunos e
solicitacdo formal em pastas de rede;
b) 22 etapa: Até <1 dia apds o encerramento
do processo instrucional>, quando serdo
arquivados a grade curricular do curso, grade
hordria, registros da frequéncia dos alunos,
comprovante de regulamento de curso e
material instrucional, exemplares de cada
avaliagdo de desempenho utilizadas e seus




respectivos cartdes-resposta, avaliacdes de
reacdo de todos os alunos, termos de
responsabilidade dos aplicadores, formuldrios
de interposicdo de recursos, se houver;

c) 32 Etapa: Até <5 dias apds o encerramento
do processo instrucional>, quando serdo
arquivados o formuldrio de tabulacdo de
resultados e formulario de a¢des corretivas, se
houver.

Procedimento 4
< Descrever procedimento alternativo aos anteriores.
>

B. Responsabilidade pelo arquivamento

(Escolher um dos procedimentos abaixo, deletando o
ndo aplicavel.)

Procedimento 1

O(s) responsavel(is) pela confericdo e arquivamento
da documentacdo sera(ao) o(s) funcionario(s) <nome
do(s) funciondrio(s). >

Procedimento 2
Os responsaveis pela confericdo e arquivamento em
cada uma das etapas sao:

a) Etapa 1 - <nome do funciondrio>;

a) Etapa 2 - <nome do funciondrio>;

a) Etapa 3 - <nome do funciondrio>.

C. Formato de arquivamento

(Escolher um dos procedimentos abaixo, deletando os
ndo aplicdveis.)

Procedimento 1
O arquivamento de toda a documentagao se dara no
formato digital, através de pastas de rede interna. O
acesso se dard pelo seguinte caminho: <indicar o
caminho de rede>.
O mapeamento da rede segue a estrutura abaixo:
12 nivel: Pasta “EAD — Sincrono”;
22 nivel: 1 (uma) subpasta referente a cada
um dos cursos a serem ofertado;
32 nijvel: 2 (duas) subpastas referentes a
formacdo e atualizacdo;




42 nivel: 1 (uma) subpasta para cada edicdo de
curso realizada, indicada pelo ID fornecido
pela ANAC, acompanhada pela localidade e
data (ex.: ID 12365 - Sdo Paulo —SP, 05 04 21)
52 nivel: Uma subpasta denominada
“Documentacdo de matricula” e outra
“Documentacdo da turma”;

62 nivel: Para cada aluno, uma subpasta
designada pelo seu nome completo, todas
dentro da subpasta “Documentagdo de
matricula”.

72 nivel: Toda a documentacdo de matricula
de cada aluno na respectiva pasta designada
pelo seu nome. Na pasta designada
“Documentacdo da turma”, toda a
documentacdo da turma (requisicao formal
de oferta de curso de formacgdo, grade
curricular do curso, grade horaria, registros de
frequéncia dos alunos, comprovante de
regulamento de curso e material instrucional,
exemplares de cada avaliacdo de
desempenho utilizadas e seus respectivos
cartoes-resposta, avaliacGes de reacdo de
todos os alunos, termos de responsabilidade
dos aplicadores, formularios de interposicdo
de recursos, formuldrio de tabulacdo de
resultados e formulario de agdes corretivas.

Procedimento 2

O arquivamento da documentacdo sera feito através
do sistema <escrever nome do sistema>, conforme
metodologia descrita a  seguir:  <descrever
metodologia>.

D. Procedimentos de consulta de
informacgodes

(Escolher um dos procedimentos abaixo, deletando o
formato ndo aplicavel.)

Procedimento 1

Para facilitar a consulta de informacgdes referentes as
edicoes de cursos e alunos, em paralelo a
metodologia descrita anteriormente, sera preenchida
uma planilha unificada, contendo, de forma
sequencial, os seguintes dados de todos os cursos
oferecidos no formato EAD sincrono:




a) Nome do curso;

b) Formacdo ou atualizacao;
c) Localidade;

d) ID da turma;

e) Nome do aluno;

f) CPF do aluno;

g) Situacao final.

Procedimento 2

O sistema adotado permite a consulta de
informacgdes referente as edi¢des de cursos ofertadas
e alunos da seguinte forma: <descrever forma>.

<B.6.7-A,
conforme a
IS110 ou
outra
designagdo
dada no
MPCI
aprovado>

Controle de acesso

A. Meios utilizados para garantir a
seguranca da informacao

(Manter apenas os aplicdveis, deletando os ndo
aplicaveis)

Procedimento 1

Os procedimentos relativos ao controle de acesso a
documentacdo ndo apresentardo diferencas em
relacdo aos descritos no MPCl aprovado.

Procedimento 2

A fim de proteger a documentacdo arquivada
digitalmente, incluindo eventuais backups feitos,
serd(do) empregado(s) o(s) seguinte(s) recurso(s):

(Manter apenas os aplicdveis)

a) Criptografia integrada de pastas e
arquivos, de modo que apenas os
usuarios com acesso a senha da conta do
sistema operacional acessem os dados.

b) Senha de acesso as pastas digitais
armazenadas no servidor.

c) Uso de senha de acesso ao sistema de
gestao.

B. Cargos da empresa com acesso ao
arquivo

1. <Cargo> - <tipo de acesso: senha, chave,
etc.>;

2. <Cargo> - <tipo de acesso: senha, chave,
etc.>.




B.7-A PLATAFORMAS OU MEIOS UTILIZADOS PARA INSTRUCAO NOS CURSOS A
DISTANCIA OU SEMIPRESENCIAIS

B.7.1-A Em seus cursos EAD sincronos, o centro de instrucdo utilizard como ferramenta
digital de videoconferéncia o(a) <indicar o(s) nome(s) da(s) ferramenta(s) de video
conferéncia digital, tais como: Zoom, Google Meet, Microsoft Teams, etc. > . < Também
serd empregada, conjuntamente, a plataforma digital ou sistema de gestdo de cursos
<<indicar nome da plataforma, como Google Classroom ou outra, se houver>> para
execugdo de tarefas como: <<indicar as tarefas a serem realizadas pela plataforma
digitada>>. Algumas das caracteristicas dos cursos EAD sincronos ministrados neste
centro de instrucao estdo listadas abaixo:

B.7.2-A Descri¢do dos recursos

B.7.2.1-A Materiais de leitura: Serdao disponibilizados os seguintes materiais de leitura
aos alunos:

1. Regulamento de curso (conforme modelo constante no Anexo 2);

2. Apostila do curso - Serdo incluidas nas apostilas digitais: marcas d'agua,
controle de distribuicdo de cdpias digitais (indicacdo do nome e CPF do
aluno em cada pagina da copia digital recebida) e protecao contra edicdo
de conteldo;

3. < Citar outros materiais de leitura a serem disponibilizados. >

Os materiais de leitura serdo disponibilizados pelos seguintes meios:
1. <E-mail, etc. >

Para comprovacdo de entrega de apostila de curso e regulamento do curso ao
aluno, o Cl adotara o seguinte procedimento:

(Escolha um dos procedimentos abaixo)

Procedimento 1:
e Envio de material por mensagem eletronica com notificacdo de entrega.

Procedimento 2:
* Envio de material por mensagem eletronica e solicitagao de recebimento
de material por mensagem escrita pelo aluno.

Procedimento 3:
* Notificagdo de recebimento de material via sistema adotado pelo Centro
de Instrugdo.

Conforme indicado no item <B.6.3 conforme a IS 110 ou outra designacdo dada
no MPCI aprovado > o Cl arquivara junto a documentac¢do do aluno o comprovante de
recebimento de regulamento do curso e apostila do curso acima indicado.



B.7.2.2-A Recursos auditivos: < Mencionar se o curso utilizard algum recurso auditivo
como CD, Podcasting , MP3, Rddio Web, etc.>

B.7.2.3-A Recursos audiovisuais: <Power Point, etc.>

B.7.2.4-A Grupos de discussdo: Durante as aulas sera(3ao) empregada (s) seguinte (s)
dindmica (s) de interacgdo:

(Escolha quantos procedimentos quiser)

Procedimento 1
¢ 0 aluno poderd interagir a qualquer tempo, fazendo seus questionamentos ou
respondendo aos questionamentos do instrutor.

Procedimento 2

¢ 0O aluno sé podera interagir ao final de cada aula, quando o instrutor destinara
alguns minutos para responder aos questionamentos. Neste caso, o aluno sera
orientado a anotar seus questionamentos ao longo das aulas.

Procedimento 3

* 0O aluno podera encaminhar, ao longo das aulas, seus questionamentos através
do Chat disponibilizado pela ferramenta de videoconferéncia adotada, para que o
instrutor responda os questionamentos ao longo de sua explana¢ao ou ao final da aula.

< Serd, ainda, empregado como estratégia interativa <<um férum, uma sala de
bate-papo, etc.>> onde os alunos poderdo apresentar suas duvidas e questionamentos. A
responsabilidade de acompanhamento desta estratégia serd do <<instrutor, responsavel
técnico, etc.>>, que acessard a ferramenta <<diariamente, a cada dois dias, etc.>> para
sanar as duvidas e propor debates. >
B.7.3-A Atividades de fixagdao da aprendizagem
Serdo empregadas atividades de fixagcdo de aprendizagem, nos seguintes momentos:

(Escolher um ou ambos os procedimentos)

Procedimento 1
e Ao longo de cada médulo.

Procedimento 2
e Ao término de cada moédulo.



A realizacdo da atividade de fixacdo é condicdo para o progresso entre os temas
e seu resultado sera registrado e arquivado.

A distribuigdo, realizagao, devolugdo, corregao e registro das atividades se dara
da seguinte forma:

A. Distribuigado:
(Escolha um ou mais procedimentos)

Procedimento 1
e As atividades serdo entregues pelo e-mail cadastrado pelo aluno.

Procedimento 2
e O instrutor encaminhard as atividades através da propria ferramenta de
videoconferéncia adotada.

Procedimento 3

e A atividades serdao disponibilizadas através da ferramenta de
compartilhamento <Google Drive, etc.> cujos links de acesso serao
informados durante as aulas.

Procedimento 4:
* As atividades serdo disponibilizadas pelo sistema <informar o nome do
sistema de gestdo de cursos adotado> .
B. Realizacdo

Serd concedido, dentro de cada aula, tempo para realizacdo das
atividades, compativel com o volume e grau de dificuldade de cada uma. Para
as aulas situadas no final da jornada letiva, sera facultado ao aluno realizar a
atividade fora da jornada.

C. Devolucao

As atividades realizadas pelos alunos serdo devolvidas aos instrutores
através do(s) seguinte(s) meio(s):

(Escolha um ou mais procedimentos)

Procedimento 1
e E-mail (apenas como medida secundaria).

Procedimento 2
* Ferramenta de videoconferéncia adotada.

Procedimento 3
¢ Servico de armazenamento e sincronizacdo adotado (ex.: Google Drive).



Procedimento 4
* Sistema <informar o nome do sistema de gestao de cursos adotado>

D. Correcao

E.

A correcdo das atividades realizadas pelos alunos se dara da(s) seguinte(s)
forma(s):

(Escolha um ou mais procedimentos)

Procedimento 1

e Interativamente. Os alunos apresentardo suas respostas oralmente e o
instrutor, por sua vez, apresentara a resposta correta, seguida de uma
explanacdo.

Procedimento 2

* Automaticamente pelo sistema ou servico de armazenamento e
sincronizacdo adotados. O instrutor verificard o indice de acertos e os
principais erros cometidos pelos alunos, a fim de tecer comentarios.

Registro das atividades

Para cada edicdo de curso, o instrutor devera preencher o “Relatorio de
Realizacdo das Atividades de Fixacdo de Aprendizagem” (Anexo 5), indicando
o numero de acerto obtido pelos alunos em cada atividade da seguinte forma
“x/y”, onde “x” representa o nimero de questdes acertadas e “y” o nimero
de questGes propostas (exemplo: 4/5, ou seja, 0 aluno acertou quatro de cinco
guestoes).

As atividades realizadas pelos alunos serdo arquivadas da(s) seguinte(s)
formas:

(Escolha um ou mais procedimentos)

Procedimento 1
Dentro da subpasta “Documentagdo da turma”, junto aos demais
documentos ali arquivados.

Procedimento 2:
< Descrever forma alternativa quando o Cl adotar plataforma de gestdo de
cursos ou outras formas. >



B.7.4-A Critérios para controle da participag¢do de aluno em curso EAD

Todos os alunos matriculados em uma edicao de curso AVSEC na modalidade EAD
sincrono deverdo se identificar na ferramenta de video conferéncia adotada pelo nome e
sobrenome ou, quando se tratar de sistema de gestao de cursos, pelas credencias de
identificacdo fornecidas pelo centro de instrucdo. Aqueles que ndao atenderem tal
exigéncia, ndo terdo seu acesso as aulas permitido. O aluno recebera todas as instrucdes
necessarias para realizar tal identificagao.

Para apurar a frequéncia do aluno serd adotado o seguinte procedimento:

Procedimento 1
e Extracdo de relatdrio de participacdo indicando o tempo total de acesso
de cada aluno ao término de cada aula (mddulo);

Procedimento 2
e Extracdo de relatdrio de participacdo indicando o tempo total de acesso
de cada aluno ao término de dia letivo;

Adicionalmente, serdo adotados como forma de controle de participacdo a
realizacdo dos exercicios de fixacdo.
Sem prejuizo dos demais critérios de aprovacdo, somente poderdo ser aprovados
nos cursos realizados no formato EAD sincrono aqueles que comprovarem:
1. Realizagdo de 100% (cem por cento) dos exercicios de fixacdo de
aprendizagem;
2. O alcance dos percentuais minimos de frequéncia aferido a partir da carga
horaria de cada curso estabelecidos em normativo. Entretanto, considerando
a possibilidade da ocorréncia de problemas técnicos em equipamentos
individuais, sera admitida em relacdo aos cursos cuja frequéncia exigida seja
integral, uma defasagem de 3% (trés por cento) da carga horaria total.

B.7.5-A Avalia¢ao de Reagcao em curso EAD

A conclusdo do curso esta condicionada ao preenchimento da Avaliagdo de Reacdo
em formato digital, utilizando o modelo de formuldrio contido no Anexo 3 deste
documento. A avaliacdo de reacdo sera disponibilizada através de <e-mail (ou) ferramenta
de video conferéncia (ou) plataforma digital (ou) ferramenta de compartilhamento digital
(ou) descrever outro meio > e serd devolvida através < da mesma ferramenta descrita
anteriormente (ou) descrever outro meio >.

B.7.6-A Suporte técnico e pedagdgico

A depender do nimero de alunos e complexidade do treinamento, o centro de
instrucdo disponibilizara um profissional adicional para acompanhar as aulas, verificar a
presenca e interacdo dos alunos, contribuir para saneamento de duvidas e adotar
providéncias administrativas, a fim de garantir a manutencdo da qualidade dos cursos.



Para suporte técnico a plataforma, a Equipe de Suporte estara disponivel através
do e-mail <xxx@xxxx.com.xx> e telefone(s) <informar numeros, incluindo numeros de
WhatsApp>.

B.7.7-A Demais caracteristicas
A. ACESSO DA ANAC
(Escolha apenas um procedimento)

Procedimento 1

Respeitados os prazos estabelecidos no paragrafo 110.41 (a)(1), para todos os
cursos ofertados no formato EAD sincrono, a ANAC recebera previamente,
por meio do canal por ela informado, com antecedéncia de pelo menos 5
(cinco) dias, um ou mais links de acesso < acompanhado por uma senha > a(s)
videoconferéncia(s) onde se dard (3o) as aulas, a fim de que possa, sem
comunicacdao prévia, empreender suas a¢bes de fiscalizacdo e controle de
gualidade.

Procedimento 2

Respeitados os prazos estabelecidos no paragrafo 110.41 (a)(1), a ANAC serd
informada de uma senha de acesso através da qual podera, a qualquer tempo,
sem comunicacdo prévia, acessar o ambiente virtual de aprendizagem ou
plataforma de gestdo de cursos adotada pelo Cl, incluindo as aulas sincronas
de todas as edi¢Oes de cursos, a fim de empreender suas a¢des de fiscalizacdo
e controle de qualidade.

Procedimento 3

Respeitados os prazos estabelecidos no paragrafo 110.41 (a)(1), para cada
edicdo de curso ofertada, a ANAC recebera uma senha de acesso por meio do
canal por ela informado, pela qual poderd, a qualquer tempo e sem
comunicagao prévia, acessar o ambiente virtual de aprendizagem ou
plataforma de gestdo de cursos adotada, incluindo as aulas sincronas, a fim
de empreender suas a¢des de fiscalizacdo e controle de qualidade.

B. < PERIODO DE ACESSO >

(O procedimento 1 é aplicavel para cursos que, além da ferramenta de video
conferéncia, contardo com plataforma ou sistema de gestGo de cursos. Aqui,
deverd ser informado o periodo - em dias - em que o aluno matriculado em uma
edigcdo de curso AVSEC no formato EAD sincrono poderd acessar a plataforma ou
sistema de gestéo de curso adotado, em termos de inicio e fim da permissdo do
acesso. Caso o curso conte apenas com a ferramenta de video conferéncia, indicar
o procedimento 2).

Procedimento 1



< (Exemplo de redacdo) O curso AVSEC para Tripulantes ficard disponivel na
plataforma, apos o inicio das aulas sincronas, por cinco dias. Neste periodo o aluno
poderd acessa-lo para realizar exercicios, postagens no forum de discussdo, etc.
ApOs esse periodo, seu acesso serd bloqueado).>

Procedimento 2

< Ndo aplicavel>

C. JORNADA LETIVA

A jornada letiva das aulas sincronas nunca excedera a 5 (cinco) tempos de aula por
dia.

D. NUMERO DE ALUNOS POR TURMA VIRTUAL

Para melhor atendimento as turmas e aos alunos, cada turma virtual contara com,
no maximo, 30 alunos.

E. < ACRESCENTAR CARACTERISTICAS NAO ABORDADAS NOS TOPICOS
ANTERIORES, SE HOUVER >

F. < ACRESCENTAR CARACTERISTICAS NAO ABORDADAS NOS TOPICOS
ANTERIORES, SE HOUVER >

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE C — RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS

C.1-A SELEGAO E CONFERENCIA DOS REQUISITOS PARA DESEMPENHO DE ATIVIDADES

AVSEC

Sem alteragdes.

C.2-A MATRICULA DE ALUNOS

Os procedimentos relativos a matricula apresentardo as seguintes diferengas em relagao
aos descritos no MPCl aprovado:

Item Tema Diferengas a serem adotadas no EAD sincrono
<C.2.1-A, Conferéncia de | < Para os cursos ofertados em EAD sincrono, a
conforme a | documentos documentagao concernente a matricula sera
IS110 ou | @Presentados pelos digitalizada e entregue pelos alunos através do
outra alunos e-mail <xxx@xxxx.com.xx.>. O(s) funcionario(s)
designagdo responsavel(is) pela captacdo, verificardo a
dada no integridade e veracidade da documentagdo, e
MPCI utilizardo o Formuldrio para conferéncia e
aprovado> arquivamento dos documentos de matricula de

aluno em cursos no formato EAD sincrono, constante
no Anexo 01.




<C.2.4-A, Preenchimento da | « Paraos cursos no formato EAD sincrono, o aluno
conforme a | ficha de matricula preencherd e/ou entregara a ficha de matricula
IS 110 ou através de um dos meios abaixo:
outra
designagdo Procedimento 1
dada no Ferramenta de compartilhamento digital
MPCI acessada por meio de link disponibilizado pelo
aprovado> Cl.
Procedimento 2
E-mail.
Procedimento 3
Plataforma digital ou sistema de gestao de
cursos adotada pelo centro de instrugao
<C.2.7-A, Efetivacdo da * Como forma alternativa de comprovacdo de
conforme a | matricula e ciéncia entrega ao aluno de material instrucional e
IS110 ou | de regulamento de regulamento de curso poderdo ser
outra curso empregados 0s meios descritos no item
designagdo B.7.2.1-A deste documento.
dada no
MPCI
aprovado>

C.3-A AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho apresentardo as seguintes
diferencas em relacdo aos descritos no MPCl aprovado:

Item Tema Diferengas a serem adotadas no EAD sincrono

<C.3.2-A, Aplicagao da ¢ Nos casos de cursos ministrados no formato
conforme a | avaliacao EAD sincrono, dadas restricdes sanitarias ou
IS 110 ou distribuicdo geografica dos alunos, o centro
outra de instrucdo poderd aplicar a avaliacdo em
designagdo diferentes recintos ou localidades, conquanto
dada no simultaneamente e supervisionado por
MPCI funcionarios do centro de instru¢do. Para
aprovado> tanto, devera tomar as providéncias
necessarias para cadastrar duas ou mais
turmas quando da solicitagao formal a ANAC,
comunicando ao 6rgiao regulador esta

situagao através do canal a ser informado.
<C.3.2.1-A, | Comunicagao do * O centro de instrucdo informard aos alunos o
conforme a | local da avaliagao local em que a avaliacdo serad realizada,
IS110 ou sempre que a ANAC se responsabilizar pela




outra aplicacao da avaliacao adotando
designagdo infraestrutura por ela criada.
dada no
MPCI
aprovado>

C.4-A INTERPOSIGCAO DE RECURSO

Sem alteragdes.

C.5-A MELHORIA DA QUALIDADE DA INSTRUGCAO MINISTRADA

Os procedimentos relativos a melhoria da qualidade da instrucdo ministrada
apresentardo as seguintes diferencas em relacdo aos descritos no MPCl aprovado:

Item Tema Diferencgas a serem adotadas no EAD sincrono
<C.5.4-A, Formulario de * Nos casos de cursos ministrados no formato EAD
conforme a reagao sincrono, o processo € semelhante ao
IS 110 ou apresentado no item C.5.1, sendo utilizadas,
outra entretanto, as questdes do Anexo 3 deste
designacéo documento. O meio de preenchimento do
dada no formulario de avaliacdo de reacdo encontra-se
MPC descrito no item B.7.5 deste documento.
aprovado>
<C.5.7-A Avaliagao do e O responsavel técnico acompanhara, pelo menos,
conforme a instrutor 5 (cinco) tempos de aula da primeira edicdo de
IS 110 ou curso ofertada por cada instrutor no formato EAD
outra sincrono, a fim de avaliar sua atuac¢do didatico-
designacéo pecjagégica através do formulario const,ante dcz <
dada no Apéndice L > do MPCI e, a partir dai, 3 (trés)
tempos a cada 10 edi¢Oes de cursos ministrados
MPCl por cada um.
aprovado>>

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)




APENDICE D — GRADE CURRICULAR

Sem alteracdes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE E — PROPOSTA DE PLANO DE AULA

Para a oferta dos cursos aprovados no formato EAD sincrono, o Cl promovera as seguintes

adaptagdes:

A. Em todos os cursos

1. As simulagdes praticas de técnicas utilizadas no cotidiano laboral serao
substituidas por exibigdo pelo instrutor ou apresentagao de videos.

2. A manipulacdo de simulacros serd substituida por sua exibi¢cdo pelo instrutor
ou apresentacdo de videos.

B. Nos cursos Basico AVSEC e Vigilantes AVSEC

1. A visita técnica sera realizada presencialmente ou virtualmente. Quanto a
producdo e a dindmica da visita técnica virtual, os seguintes pontos serdo
contemplados:

a.

Serd exibido o maior numero possivel de videos apresentando
estruturas e instalacoes localizadas nas areas publicas, controladas e
restritas, incluindo o perimetro entre estas areas.

Serdo exibidos procedimentos e técnicas executados pelos diferentes
profissionais envolvidos com a seguranga, com énfase na execugdo de
tarefas desempenhadas por profissionais certificados no curso em
guestdo, preservando o anonimato destes profissionais, quando assim
requerido.

Para o curso de Vigilantes AVSEC, sera dado énfase a exibicdo de videos
referentes as areas onde se dao procedimentos de patrulhamento,
vigilancia e controle de acesso de veiculos, bem como aos
procedimentos de inspecdo de pessoas com DMM e inspecdo veicular.
Serdo apresentados, também, instrumentos e equipamentos adotados
pelos profissionais.

A obtencdo da autorizacdo para gravacdo dos videos e sua captacao
ocorrerdao em plena conformidade com as exigéncias definidas em
normas de seguranca que abordam a questao.

Os videos serdo apenas exibidos durante as aulas e, sob nenhuma
hipdtese, serdo distribuidos para pessoas e instituicdes alheias ao
centro de instrugdo e que ndo obtiveram as autorizagdes para seu
compartilhamento, seja da parte da administragdo aeroportuaria,
operador aéreo, Policia Federal, outras instituicdes e pessoas exibidas.
O somatério de tempo dos videos corresponderd a, no minimo, 35%
(trinta e cinco por cento) do total do tempo destinado a visita técnica
no curso presencial.

O centro de instrugdo identificara todos os videos produzidos com seu
nome, logotipo ou logomarca, tanto nos créditos iniciais ou finais,
guanto em alguns trechos aleatdrios no curso das filmagens.



i. A exibicdo de cada video serd precedida de uma explanagdo do
instrutor, que buscara direcionar o olhar do aluno para detalhes
considerados relevantes.

j. O centro de instrucdo entregara, ainda, uma ficha de observacado a
cada aluno. Esta ficha conterd tépicos ou perguntas relacionados a
aspectos a serem observados ao longo da exibi¢cdo de cada video.

k. Apos a exibigdo de cada video, o instrutor solicitara aos alunos que
comentem suas observacoes, fazendo as réplicas necessarias ao maior
entendimento dos procedimentos, técnicas e situacdes observadas.

. Todo a carga hordria do conteudo programatico “Visita Técnica”
devera ser cumprida através das estratégias descritas anteriormente.

m. As visitas técnicas virtuais serdo constantemente aperfeicoadas de
acordo com o feedback fornecido pelos alunos e instrutores, buscando
sempre o maior e melhor aproveitamento do tempo destinado a este
conteudo.

n. O centro de instrucdo desenvolverd, se necessario, novas estratégias
para reflexdo e exploracdo didatica dos videos referentes as visitas
técnicas virtuais.

2. Nos cursos AVSEC para Operador de Aerédromo e Operador Aéreo

a. O estudo de caso deverd ser realizado como tarefa domiciliar
individual ou em grupo, distribuida em um ou mais dias, conforme
definido pelo instrutor em cada edicdo. Seus resultados deverdo ser
apresentados pelos alunos a toda a turma durante a carga horaria
minima de 3 (trés) horas estabelecidas na grade curricular.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE F — MODELO DE FORMULARIO PARA CONFERENCIA E ARQUIVAMENTO DOS
DOCUMENTOS REFERENTES AOS REQUISITOS PARA DESEMPENHO DE ATIVIDADES
AVSEC

Sem alteracdes.

(Fim da seg¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE G — MODELO DE FORMULARIO PARA CONFERENCIA E ARQUIVAMENTO DOS

DOCUMENTOS DE MATRICULA DE ALUNO

Para os cursos ministrados no formato EAD sincrono, serd adotado o modelo de
formulario para conferéncia e arquivamento dos documentos de matricula de aluno
constante do Anexo 01, abaixo:

ANEXO 01

DOCUMENTOS PARA CONFERENCIA E ARQUIVAMENTO RELATIVOS AOS PROCEDIMENTOS DE

MATRICULA DE ALUNOS EM CURSOS NO FORMATO EAD SINCRONO

Aluno:

Curso:

Data:

Local de realizacao do curso:

DOCUMENTOS COMUNS PARA MATRICULA EM TODOS OS CURSOS AVSEC

Antecedentes Criminais.

Comprovante de residéncia.

Cdpia legivel de documento de identidade ou credencial aeroportudria.

Ficha de matricula em curso AVSEC.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS PARA MATRICULA EM CURSOS AVSEC

Comprovante de escolaridade, para matricula nos cursos Basico AVSEC, Inspecdo de
Seguranca da Aviacdo Civil, AVSEC para Operador de Aerédromo e AVSEC para Operador
Aéreo.

Licenga valida de tripulante, para matricula no curso AVSEC para Tripulante.

Habilitacdo para exercer a atividade de vigilante, conforme DPF, para matricula no curso
AVSEC para Vigilante.

Certificado do curso Basico AVSEC, para matricula no curso de Formacdo em Inspecdo de
Seguranca da Aviacao Civil.

Certificado do curso Basico AVSEC, para matricula nos cursos AVSEC para Operador de
Aerdodromo e AVSEC para Operador Aéreo.

Copia legivel da carteira de trabalho, somente das péaginas que comprovem experiéncia
profissional minima de 6 (seis) meses no sistema de aviagdo civil, para os cursos AVSEC para
Operador de Aerédromo e AVSEC para Operador Aéreo.

Certificagdo prévia vencida para os alunos dos cursos de formagao.

DOCUMENTOS ENTREGUES AOS ALUNOS NO PROCEDIMENTO DE MATRICULA

Regulamento do curso.

Material instrucional.

Formulario de recebimento de regulamento de curso e de material instrucional (para
assinatura, somente).

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)




APENDICE H — MODELO DE FICHA DE MATRICULA EM CURSO AVSEC

Sem alteragdes.

(Fim da seg¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE | - MODELO DE REGULAMENTO DE CURSO

Para os cursos ministrados no formato EAD sincrono, sera adotado o modelo de
Regulamento de curso constante do Anexo 02, abaixo:

ANEXO 02

DADOS DO CENTRO DE INSTRUGAO

Nome: <inserir nome da empresa>

Empresa autorizada pela ANAC por meio da Portaria n2 <nuimero da portaria>
e EAD sincrono através da Portaria n? <numero da portaria>. As autoriza¢ées podem
ser consultadas no sitio eletrénico: www.anac.gov.br/avsec, pelo link “centro de instrucdo”.

Endereco: <inserir endereco do centro de instrugdo>
Telefone: <inserir nimero telefénico do centro de instru¢do>

O centro de instrugdo apresenta um meio de comunicagdo com o aluno para que ele encaminhe
reclamacodes, sugestdes e elogios, por meio do e-mail: <inserir e-mail>

RESPONSAVEL TECNICO: <inserir nome do responsdvel técnico>

PROCEDIMENTOS PARA MATRICULA
(O centro de instrugdo poderd manter apenas os dados dos cursos autorizados a ofertar)

Para a efetivacdo de sua matricula em curso no formato EAD sincrono o aluno devera apresentar
a secretaria de cursos deste centro de instrucdo os seguintes documentos:

a) Para os cursos AVSEC para Atendimento ao Passageiro, AVSEC para Carga Aérea e
AVSEC para Operagées de Solo:
¢ Atestado de antecedentes criminais;
¢ Documento pessoal de identificagdo valido, com fotografia, data de
nascimento e que possua fé publica ou credencial aeroportuaria;
» Certificacao prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

b) Para o curso AVSEC para Tripulantes:
¢ Atestado de antecedentes criminais;
¢ Copia legivel do Certificado de Habilitagcdo Técnica (CHT);
* Certificacdo prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

c) Para o curso AVSEC para Vigilantes:
¢ Atestado de antecedentes criminais;
* Habilitagdo para exercer a atividade de vigilante, de acordo com
regulamentacdo do Departamento de Policia Federal;



¢ Documento pessoal de identificacdo valido, com fotografia, data de
nascimento e que possua fé publica ou credencial aeroportuaria;
» Certificacao prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

d) Para o curso Basico AVSEC:
¢ Atestado de antecedentes criminais;
e Comprovante de conclusdo de nivel médio;
¢ Documento pessoal de identificagdo valido, com fotografia, data de
nascimento e que possua fé publica ou credencial aeroportuaria;
* Certificacdo prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

e) Para os cursos AVSEC para Operador de Aerédromo e AVSEC para Operador Aéreo:
¢ Atestado de antecedentes criminais;
e Comprovante de conclusdo de nivel médio;
e Certificado do curso Bésico AVSEC, se a matricula ocorrer para curso de
Formagao;
¢ Copia legivel de comprovante de experiéncia profissional de, no minimo, 6
(seis) meses em atividade relacionada com a aviacdo civil (exemplo: carteira de
trabalho, declaracao da empresa, contrato de prestacao de servico, ato da
Administracdo Publica publicado no Didrio Oficial da Unido, entre outros);
¢ Documento pessoal de identificagdo valido, com fotografia, data de
nascimento e que possua fé publica ou credencial aeroportuaria;
» Certificacao prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

PROCEDIMENTOS DE ACESSO AOS CURSOS
(Manter apenas os procedimentos aplicdveis, retirando do texto os ndo aplicdveis)

Procedimento 1

O aluno recebera login e senha de acesso as aulas do curso. Antes de iniciar o curso, devera
providenciar o download da ferramenta <inserir o nome da ferramenta de video conferéncia >, se
necessario, através < informar link ou indicar mensagem eletrénica por onde link serd enviado> e
inserir seus dados de identificagdo (nome e sobrenome), que serdo empregados na apurac¢do da
frequéncia ao curso.

Procedimento 2

O aluno devera acessar a plataforma do curso pelo endereco < informar enderego >, adotando o
login e senha de acesso informados através < mensagem eletrénica, outro meio > e preencher os
dados de identificag¢do ali requisitados (caso ainda ndo constem na plataforma).

RECURSOS ADICIONAIS DISPONIBILIZADOS AOS ALUNOS

(Manter este tépico apenas se o Cl disponibilizar aos alunos recursos como CHAT, FORUM, etc.,
descrevendo aqui forma de acesso)

GRADE HORARIA DAS AULAS REMOTAS



(Conforme modelo abaixo, a grade deverd constar do regulamento devidamente preenchida,
com o tema de todas as aulas nos respectivos dias e hordrios em que serdo ministradas)

HORARIO SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
Dia <data> Dia <data> Dia <data> Dia <data> Dia <data>
08:00 —08:50
09:00 —09:50
10:00 - 10:50
11:00-11:50

Observacdo referente aos cursos AVSEC para Operador de Aerédromo e AVSEC para Operador
Aéreo — Formacdo: Nos dias < XX> sera realizada uma atividade domiciliar <individual/coletiva>
para a qual recomenda-se ao aluno que reserve um tempo de <YY horas> em sua agenda pessoal.

TIRA DUVIDAS

(Manter este tdpico apenas se o Cl disponibilizar aos alunos um canal para tirar duvidas,
descrevendo aqui forma de acesso)

SUPORTE TECNICO

Em caso de problemas técnicos, o aluno devera contatar o Cl através < descrever forma>. O Cl se
obriga em responder ao aluno num prazo nunca superior a < indicar numero de horas>.

CRITERIOS DE APROVACAO
(O centro de instrugdo poderd manter apenas os dados dos cursos autorizados a ofertar)

a) Para os cursos AVSEC para Atendimento ao Passageiro, AVSEC para Carga Aérea,
AVSEC para OperacgGes de Solo, AVSEC para Tripulantes e AVSEC para Vigilantes:
e Frequéncia integral no curso (apurada através da ferramenta de
videoconferéncia ou plataforma usada para as aulas remotas e admitida diferenca
de 3% (trés por cento) da carga horaria total em fungdo de problemas técnicos
em equipamentos individuais e, em acréscimo, considerada, também, a entrega
de todos os exercicios de fixacdo propostos).

b) Para o curso Basico AVSEC, AVSEC para Operador de Aerédromo e AVSEC para
Operador Aéreo:
¢ Frequéncia minima igual ou superior a 80% (oitenta por cento) da carga horaria
do curso (apurada através da ferramenta de videoconferéncia ou plataforma
usada para as aulas remotas e, em acréscimo, considerada, também, a entrega de
todos os exercicios de fixacdo propostos).;
* Nota na avaliagdo tedrica igual ou superior a 70% (setenta por cento).

DOS DEVERES DO ALUNO

e Manter frequéncia as aulas, dentro dos limites previstos nos critérios de
aprovagao.



 Identificar-se em ferramentas de videoconferéncia por meio de nome e
sobrenome.

* Obter as notas minimas necessarias para aprovagao no curso, conforme critérios
de aprovacao.

e Ligar a cdmera quando solicitado pelo instrutor.

* Interagir com o instrutor e a turma sempre que solicitado.

e Comparecer pontualmente as aulas, avaliagdes e outras atividades programadas
pelo centro de instrucdo.

* Realizar e entregar todas as atividades requeridas, incluindo a avaliacdo de
reagao.

¢ Manter comportamento social e vestimentas compativeis com o ambiente
educacional.

* Tratar com civilidade os instrutores, responsdvel técnico, equipe administrativa,
bem como os demais colegas. *

e Seguir as regras de realizacdo de avaliacdo de desempenho e interposicao de
recursos definidas pela instituicdo, ciente que sera excluido do curso caso seja
identificado qualquer meio fraudulento para realizacao das avaliagdes.

* Nao divulgar as pessoas que ndo desempenham atividades relacionadas a
seguranca as informacdes adquiridas em regulamentacdo sigilosa, nao
repassando os materiais utilizados no curso.

e Comparecer as atividades presenciais como: visita técnica, avaliacdo de
desempenho e interposicdo de recursos.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho, quando aplicavel, é realizada ao final do curso para verificagdo da
aprendizagem do conteldo pelo aluno.

A elaboracdo da prova a ser aplicada pelo centro de instrucdo é responsabilidade da ANAC, sendo
o centro de instrugdo responsavel apenas por sua aplicagdo e corre¢do. O aluno somente podera
realizar o exame se estiver portando documento de identificagdo oficial com foto.

Somente serdo aceitas marcag¢Ges na folha de respostas entregue pelo responsdvel e com
marcagoes feitas com caneta azul ou preta.

O aluno devera assinar o formuldrio de respostas para sua identificacdo. A avaliagdo de
desempenho possui duracdo de 1(uma) hora e 30 (trinta) minutos. Exige-se pontualidade nos dias
da avaliacdo, pois orientagdes importantes serdao fornecidas previamente aos exames.

Apds a avaliagdo, o centro de instrucdao apresenta as notas aos alunos e procede os tramites para
publicacdo no sistema da ANAC.

INTERPOSICAO DE RECURSOS

O aluno podera interpor recurso acerca do resultado de uma ou mais questdes apds a avaliagdo
de desempenho. Para isso devera preencher o formulario de interposi¢cdo de recurso, conforme
as regras apresentadas no Apéndice N.

A interposicdao de recursos somente pode ser realizada em local controlado pelo centro de
instrucao, cujo acesso ocorra apenas para aluno identificado.

O gabarito sera disponibilizado em até 2 (duas) horas do término da avaliagdo e o tempo
destinado para o aluno interpor seu recurso é também de 2 (duas) horas.

O prazo para a resposta sobre deferimento ou indeferimento do recurso é de até 10 (dez) dias. O
aluno ndo deve levar consigo as provas e os gabaritos fornecidos exclusivamente para a
interposicao de recursos.



EXCLUSAO DA AVALIACAO

O aluno tera sua prova anulada, ndo podendo reivindicar direito a realizacdo de nova prova sem
antes refazer o curso, se for pego cometendo alguma das seguintes irregularidades durante a
avaliacdo:
¢ Consultando qualquer tipo de material;
¢ Fazendo uso de celular ou demais equipamentos eletrénicos;
¢ Fornecendo ou solicitando auxilio de colegas;
¢ Cometendo qualquer outro tipo de fraude para obter vantagens na aprovacao
do curso;
¢ Faltando com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de
aplicacao da prova, com as autoridades presentes ou com os demais candidatos;
* Ndo entregando o caderno da prova tedrica e folha de resposta ao término do
tempo destinado para a sua realizagao;
» Afastando-se da sala, a qualquer tempo, sem autorizacao, portando ou nao folha
de respostas ou caderno de prova; ou
e Perturbando, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

RESULTADO E CERTIFICADO

Os certificados serdo emitidos, exclusivamente, pela ANAC apds a publicacdo do resultado pelo
centro de instrugdo no sistema da Agéncia. O centro de instrucdo publica o resultado no sistema
da ANAC em até apds o término da avaliacdo de desempenho.

A ANAC
(O centro de instrugcdo deve manter os canais de acesso indicados abaixo atualizados)

Em caso de duvida, consulte o Regulamento Brasileiro de Aviagao Civil - RBAC 110, que estabelece
o Programa Nacional de Instrugdao em Seguranca da Aviacado Civil contra Atos de Interferéncia
Ilicita — PNIAVSEC, disponivel na Biblioteca Digital em www.anac.gov.br.

Caso identifique algum descumprimento normativo pelo centro de instrucdo ou ma qualidade do
curso realizado, entre em contato com a Agéncia Nacional de Aviagao Civil — ANAC por meio do
canal FALE COM A ANAC (numero telefonico - 163, ou https://www.gov.br/anac/pt-
br/canais_atendimento/fale-com-a-anac)

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE J - MODELO DE FORMULARIO DE RECEBIMENTO DE REGULAMENTO DE CURSO E DE
MATERIAL

Sem alteracg0es.

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE K — MODELO DE LISTA DE FREQUENCIA

Sem alteracg0es.

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE L - MODELO DE FORMULARIO DE AVALIACAO DE INSTRUTOR

Sem alteragdes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE M - TERMO DE RESPONSABILIDADE NA APLICACAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Sem alteragdes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE N - MODELO DE ROTEIRO PREPARATORIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Sem alteracgdes.

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE O - MODELO DE FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSOS

Sem alteragdes.

(Fim da seg¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE P - MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIACAO DE REACAO

Para os cursos ministrados no formato EAD sincrono, serd adotado o modelo de
Formulario para Avaliagcdo de Reac¢do constante do Anexo 03, abaixo:

ANEXO 03

CURSO:

PERIODO DE REALIZAGAO DO CURSO: / / a / /

* NAO E NECESSARIA A IDENTIFICACAO DO ALUNO

Procurando sempre oferecer o melhor servico, queremos a sua opiniao com relacdo aos itens
abaixo. Para isso, para as perguntas de 1 a 8, assinale o nimero que melhor representa sua
opinido, considerando:

1- PESSIMO 2 - RUIM 3 - REGULAR 4 - BOM 5 - EXCELENTE |

1) Duracgdo do curso, inclusive tempo destinado para tirar duvidas.

1 O 2 O 3 O 4 [ s [

2) Relevancia das informagdes do curso para o seu trabalho.

1 O 2 O 3 0 4 [ s [

3) Qualificacdo dos instrutores.

1 0O 2 O 3 O 4 O s [

4) Recursos instrucionais: apostilas, apresentacGes, outros materiais de leitura.

1 O 2 O 3 [ 4 [ s O

5) Atividades de fixacdo de aprendizagem.

1 O 2 O 3 O 4 [ s [

6) Suporte técnico. (Caso ndo tenha utilizado, deixar em branco)

1 O 2 O 3 O 4 [ s [

7) Regras do curso (clareza dos critérios de avaliacdo, frequéncia minima, horarios das aulas,
direitos e deveres dos alunos).

1 [ 2 [ 3 O 4 [ 5 [



8) Qualidade da ferramenta virtual ou plataforma utilizada para as aulas remotas.

1 [ 2 O 3 O

9) Atribua uma nota de 0 a 10 para o desempenho dos instrutores nos seguintes quesitos:

4 [ 5

il

Nome do instrutor Conhecimento do assunto

Capacidade de transmissao
do contetido

10) O que vocé gostou no curso?

11) O que vocé ndo gostou no curso?

12) Dé sugestdes de melhoria:

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE Q - MODELO DE FORMULARIO DE TABULAGCAO DE RESULTADOS

Sem alteracdes.

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE R — MODELO DE FORMULARIO DE ACOES CORRETIVAS

Sem alteragoes.

(Fim da se¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE S — MODELO DE DECLARACAO DE ENCAMINHAMENTO DE ALUNO PARA
TREINAMENTO EM SERVICO

Sem alteragoes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE T — MODELO DE FORMULARIO PARA ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS A TURMA DE CURSO AVSEC

ANEXO 04

DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO RELATIVOS AOS PROCEDIMENTOS DE INSTRUGAO

Curso:

Data:

Local de realizag¢do do curso:

Documentacgdo pessoal de matricula de todos os alunos.

Grade curricular.

Grade horaria.

Registro de frequéncia.

Comprovante de recebimento de regulamento de curso e de material instrucional.

1 (um) exemplar de cada versdo da avaliacdo de desempenho aplicada.

Folha de resposta da avaliagdo de desempenho de todos os alunos.

Formulario para avaliagcdo de reagao de todos os alunos.

Termos de responsabilidade dos aplicadores de avaliagdes de desempenho e de
recursos.

Formularios das interposi¢cdes de recursos, se houver.

Formulario de tabulacdo de resultados.

Formulario de a¢Ges corretivas, se houver.

Relatdrio de controle de participacdo dos alunos;

Relatério de realizacdo das atividades de fixacdo de aprendizagem

Atividades de fixacdo de aprendizagem realizadas por cada aluno

Certificacdo prévia vencida para os alunos dos cursos de formacao.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE U — REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO DE CENTRO DE INSTRUCAO

Sem alteragoes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE V - REQUERIMENTO DE ALTERACAO DO MPCI

Sem alteragoes.

(Fim da sec¢do. Iniciar o item seguinte na proxima pdgina)



APENDICE X - RELATORIO DE REALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE FIXAGAO DE
APRENDIZAGEM

ANEXO 05

RELATORIO DE REALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE FIXAGCAO DE APRENDIZAGEM

Centro de Instrugdo:

Curso:

Data:

Local de realizagdo do curso:

Aluno Atividade Atividade Atividade Atividade | Atividade
1 2 3 4 5
- ] ] ] —_
] ] ] ] —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ ] —_ —_
—_ —_ —_ —_ —_
—_ —_ —_ —_ —_

Obs.: Para cada atividade, indicar o niimero de acertos que o aluno obteve seguido do nimero de questdes (ex.: 3/5.
Significa que o aluno acertou 3 (trés) das 5 (cinco) quest&es propostas.

Assinatura do Instrutor



Anexo Il

PROCEDIMENTOS ADICIONAIS AO MIP DA OE-SESCINC PARA CURSOS
MINISTRADOS NO FORMATO EAD SINCRONO - OFERTA EMERGENCIAL

Em observancia ao item 3.2 do Apéndice ao Anexo a Resolugdo n2 279, de 10 de julho de 2013-
Composicdo do MIP, para adotar o Ensino a Distancia (EaD) de disciplinas tedricas dos cursos
para Bombeiro de Aerédromo, a OE-SESCINC devera incluir ao Manual de Instrugdo e
Procedimentos (MIP) as seguintes informacdes:

ITEM NORMATIVO

ORIENTACAO

PROCEDIMENTO PARA O
MIpP

3.2.2.2 Nome e enderego da
sede administrativa e
operacional e de suas filiais,
quando for o caso

Informar a plataforma
virtual ou sistema eletronico
utilizado durante a aula
remota, sem prejuizo das
areas informadas no MIP.

Em seus cursos EaD
sincronos, a OE-SESCINC
utilizaré como ferramenta
digital de videoconferéncia
o(a) <indicar o(s) nome(s)
da(s) ferramenta(s) de video
conferéncia digital, tais
como: Zoom, Google Meet,
Microsoft Teams, etc. >

3.2.4.2 Curriculo, carga-
horaria e ementa de cada
curso proposto

Indicar a(s) modalidade(s) de
oferta das disciplinas.

A OE-SESCINC <nome da
instituicdo> estd autorizada
a ministras os seguintes
cursos, nas seguintes
modalidades:

<indicar os cursos que estd
autorizada a ministrar>
CBA-1 Presencial

CBA-2 Presencial

CBA-AT Presencial e EaD

3.2.4.3 - Método de
acompanhamento do
desempenho do aluno para
curso proposto

Indicar as regras para
matricula e acesso dos
alunos ao curso na
modalidade EaD

Todos os alunos
matriculados em uma edigdo
de curso na modalidade EAD
sincrono da OE-SESCINC
serdo identificados por nome
e sobrenome na ferramenta
de <informar nome da
ferramenta> e receberdo as
orientagdes de acesso ao
curso.

Indicar regras de afericdo da
frequéncia dos alunos em
cursos EaD.

Para apurar a frequéncia do
aluno serd adotado o
seguinte procedimento:

<Procedimento 1>
Extragdo de relatdrio de
participagdo indicando o
tempo total de acesso de




cada aluno ao término de
cada aula (modulo);

<Procedimento 2>

Extracdo de relatério de
participagdo indicando o
tempo total de acesso de
cada aluno ao término de dia
letivo;

Regras de conduta do aluno
durante o treinamento EaD.

Os alunos participantes de
cursos na modalidade
remota ofertados pela OE-
SESCINC deverdo obedecer
as sequintes regras de
conduta:

1. Ligar a cémera quando
solicitado pelo instrutor;

2. Interagir com o instrutor e
a turma sempre que
solicitado;

3. Utilizar fone de ouvido;
4. Manter o microfone do
dispositivo no mudo;

5. Utilizar internet banda
larga;

<incluir outras agées
julgadas necessdrias>

Indicar os materiais didaticos
utilizados no treinamento
(recursos textuais,
audiovisuais).

Serdo disponibilizados os
seguintes materiais de
leitura aos alunos:
1.Regulamento de curso;
2.Apostila do curso;
3.Recursos auditivos:
Podcasting , MP3, Rddio
Web, etc.

4. Recursos audiovisuais:
Power Point, etc.

5. < Citar outros materiais
de leitura a serem
disponibilizados. >

Indicar os meios de
disponibilizagdo dos
materiais

Os materiais de leitura serdo
disponibilizados pelos
seguintes meios:

<E-mail, repositorio
eletrénico, etc. >

Indicar regras de
confirmacdo de
disponibilizacao do material

Para comprovacdo de
disponibiliza¢@o do material
diddtico e do regulamento
do curso ao aluno, a OE-




SESCINC adotard o seguinte
procedimento:

(Escolher um dos
procedimentos abaixo)

<Procedimento 1>

Envio de material por
mensagem eletrénica com
notificagdo de entrega.

<Procedimento 2>

Envio de material por
mensagem eletrénica e
solicita¢do de recebimento
de material por mensagem
escrita pelo aluno.

<Procedimento 3>
NotificagGo de recebimento
de material via sistema
adotado pela OE-SESCINC.

Indicar as regras de controle
de participacdo e/ou a
realizacdo dos exercicios de
fixacdo.

Durante as aulas serd(do)
empregada (s) a(s) seqguinte
(s) dindmica (s) de interagdo:
(Escolher guantos
procedimentos julgar
necessario)

<Procedimento 1>
O aluno poderd interagir a

qualquer tempo, fazendo
seus questionamentos ou
respondendo aos
questionamentos do
instrutor.

<Procedimento 2>

O aluno sé poderd interagir
ao final de cada aula, quando
o instrutor destinard alguns
minutos para responder aos
questionamentos. Neste
caso, o aluno serd orientado a
anotar seus questionamentos
ao longo das aulas.

<Procedimento 3>

O aluno poderd encaminhar,
ao longo das aulas, seus
questionamentos através do
Chat disponibilizado pela




ferramenta de
videoconferéncia  adotada,
para que o instrutor responda
0s questionamentos ao longo
de sua explanagdo ou ao final
da aula.

Indicar critérios para
aprovagao no curso

As avaliagbes tedricas e
prdticas dos cursos
ministrados na modalidade
EaD serdo aplicadas,
presencialmente, nos locais
indicados pela OE-SESCINC.
Somente poderdo ser
aprovados nos cursos
realizados no formato EaD
sincrono aqueles que
comprovarem o alcance dos
percentuais minimos de
frequéncia aferido a partir
da carga hordria de cada
curso estabelecidos em
normativo.

Detalhar o suporte técnico
oferecido aos alunos
durante o treinamento EaD.

A depender do numero de
alunos e complexidade do
treinamento, a OE-SESCINC
disponibilizara um
profissional adicional para
acompanhar as aulas,
verificar a presenga e
interagéio dos alunos,
contribuir para saneamento
de duvidas e adotar
providéncias administrativas,
a fim de garantir a
manutengdo da qualidade
dos cursos.

Para suporte técnico a
plataforma, a Equipe de
Suporte estard disponivel

através do e-mail
<XXX @XXXX.COM.XX> e
telefone(s) <informar

numeros, incluindo numeros
de WhatsApp>.

Informar a ANAC o login/
link de acesso aos
treinamentos EaD.

(A OE-SESCINC deverd
escolher um dos
procedimentos descritos a
segquir, deletando os ndo
aplicaveis.)




<Procedimento 1>

Para todos os cursos
ofertados no formato EAD
sincrono, a ANAC receberd
previamente, por meio do
canal por ela informado, com
antecedéncia de pelo menos
5 (cinco) dias, um ou mais

links de acesso <
acompanhado por uma
senha > afs)

videoconferéncia(s) onde se
dard (do) as aulas, a fim de
gue possa, sem comunicag@o
prévia, empreender suas
acbes de fiscalizagdo e
controle de qualidade.

<Procedimento 2>

A ANAC serd informada de
uma senha de acesso através
da qual poderd, a qualquer
tempo, sem comunicagdo
prévia, acessar o ambiente
virtual de aprendizagem ou
plataforma de gestGo de
cursos adotada pela OE-
SESCINC, incluindo as aulas
sincronas de todas as edigdes
de cursos, a fim de
empreender suas agbes de
fiscalizagdo e controle de
qualidade.

<Procedimento 3>

Para cada edigdo de curso
ofertada, a ANAC receberd
uma senha ou link de acesso
por meijo do canal por ela
informado, pela qual poderd,
a qualquer tempo e sem
comunicag¢do prévia, acessar
o ambiente virtual de
aprendizagem ou plataforma
de gestdo de cursos adotada,
incluindo as aulas sincronas,
a fim de empreender suas
acbes de fiscalizacdo e
controle de qualidade.




3.2.4.4 Descrigao do método
para o controle de registros
da OE-SESCINC, conforme
disposto no item 7.3

Detalhar os procedimentos
para guarda dos registros do
curso.

(A OE-SESCINC devera
escolher um dos
procedimentos descritos a
sequir, deletando os ndo
aplicdveis.)

<Procedimento 1>

Os procedimentos relativos
ao arquivamento e guarda
da documentagdo ndo
apresentardo diferengcas em
relacdo aos descritos no MIP
aprovado.

<Procedimento 2>

O arquivamento da
documentagdo ocorrerd no
formato digital, apds
transcorridas as etapas de
matricula, instrugdo,
tabulacgdo de resultados da
avaliagdo de reacdo e, se
houver, formulagéo de acoes
corretivas.

<Procedimento 3>

O arquivamento da
documentagdo ocorrerd no
formato digital, em
diferentes etapas, conforme
segue:

a) 19 etapa: Encerrado o
periodo de realizagédo
matriculas, quando serd
arquivada toda a
documentagdo de matricula
dos alunos e solicitagdo
formal em pastas de rede;
b) 22 etapa: Até <1 dia apds
o encerramento do processo
instrucional>, quando serdo
arquivados a grade curricular
do curso, grade hordria,
registros da frequéncia dos
alunos, comprovante de
recebimento de regulamento
de curso e material
instrucional, exemplares de
cada avaliagdo de
desempenho utilizadas e
seus respectivos cartoes-
resposta, avaliagdes de
reagdo de todos os alunos,
termos de responsabilidade




dos aplicadores, formuldrios
de interposig¢do de recursos,
se houver;

c) 39 Etapa: Até <5 dias apds
o0 encerramento do processo
instrucional>, quando serdo
arquivados o formuldrio de
tabulagdo de resultados e
formuldrio de acées
corretivas, se houver.
<Procedimento 4>
Descrever procedimento
alternativo aos anteriores.




Indicar o formato e o local
de arquivamento da
documentacdo do curso.

Formato de arquivamento

(Escolher um dos
procedimentos abaixo,
deletando os ndo aplicaveis.)

<Procedimento 1>

O arquivamento de toda a
documentag¢Go se dard no
formato digital, através de
pastas de rede interna. O
acesso se dard pelo seguinte
caminho: <indicar o caminho
de rede>.

O mapeamento da rede
segue a estrutura abaixo:

a) Pasta “EAD — Sincrono”;

b) 1 (uma) subpasta referente
a cada um dos cursos a serem
ofertado;

¢) 2 (duas) subpastas
referentes a formagcdo e
atualizagdo;

d) 1 (uma) subpasta para
cada edicdo de curso
realizada com um ID que
indica curso, localidade e
data (ex.: ID CBA-AT -
Congonhas SP 05 04 21)

e) Uma subpasta
denominada “Documentacgdo
de matricula” e outra
“Documentagdo da turma”;

f) Para cada aluno, uma
subpasta designada pelo seu
nome completo, todas dentro
da subpasta “Documentagdo
de matricula”.

g) Toda a documentagdo de
matricula de cada aluno na
respectiva pasta designada
pelo seu nome. Na pasta
designada  “Documentacgdo
da turma”, toda a




documenta¢Go da turma
(requisicdo formal de oferta
de curso de formagdo, grade
curricular do curso, grade

hordria, registros de
frequéncia  dos  alunos,
comprovante de
regulamento de curso e
material instrucional,
exemplares de cada

avaliagdo de desempenho
utilizadas e seus respectivos
cartoes-resposta, avalia¢des
de reagdo de todos os alunos,
termos de responsabilidade
dos aplicadores, formuldrios
de interposi¢Gio de recursos,
formuldrio de tabulag¢do de
resultados e formuldrio de
agoes corretivas.

<Procedimento 2>

0 arquivamento da
documentacGo serd feito
através do sistema <escrever
nome do sistema>, conforme
metodologia  descrita a
seguir: <descrever
metodologia>.

3.2.4.4 com 7.3.4.2 A OE-
SESCINC deve realizar, ao
término de cada curso,
avaliagdes qualitativas e
quantitativas dos docentes,
por meio de formuldrio
préprio preenchido pelos
alunos

Indicar as regras para
aplicacdo qualitativas e
guantitativas dos docentes.

A avaliagdo de reacdo serd
disponibilizada através de
<e-mail (ou) ferramenta de
video conferéncia (ou)
plataforma digital (ou)
ferramenta de
compartilhamento digital
(ou) descrever outro meio >
e serd devolvida através < da
mesma ferramenta descrita
anteriormente (ou)
descrever outro meio > no
prazo de <indicar o prazo de
resposta>.







