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1.  DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. FINALIDADE

Este documento tem como finalidade estabelecer diretrizes e procedimentos para
solicitacdo de participacdo de servidores da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria
da Agéncia Nacional Aviacdo Civil em eventos de capacitacdo realizados por institui¢des
externas e pela propria ANAC.

1.2. REVOGACAO

Item nao aplicavel.

1.3. FUNDAMENTACAO
= Decreto Presidencial n® 5707, de 23 de fevereiro de 2006;
= Decreto Presidencial n® 6780, de 18 de Fevereiro de 2009;

= Instrucdo Normativa N° 32 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos
Servidores da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil;

= Manual de Procedimentos N° 01 — Procedimentos para a Concessao, Afastamentos
e Licenca para Capacitagdo de Servidores da ANAC; e

1.4. PUBLICO-ALVO

As disposicOes deste documento se aplicam a todos os servidores integrantes da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria aptos a receberem algum tipo de capacitacao,
e aos servidores lotados nas unidades regionais na execucdo de atividades delegadas pela SIA.

1.5. DIVULGACAO

Este documento ndo se enquadra nos critérios estabelecidos no art. 5° do Decreto
4.553, de 27 de dezembro de 2002, que dispde sobre a salvaguarda de dados, informacdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no
ambito da Administracdo Publica Federal. Serd publicado apenas nos meios internos a ANAC e
entregue a ou comentado por pessoas do 6rgdo envolvidas no processo de normatizacdo. Estard
disponivel apenas na intranet da ANAC, nao devendo ser encaminhado a pessoal externo ou
reproduzido de nenhum modo.

1.6. ELABORACAOE REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou na alteracdao deste MPI é de responsabilidade
da Geréncia de Normas, Padroes e Sistemas — GNPS.

Mudancas na legislacdo nacional ou em regulamentos da Agéncia que afetem direta ou
indiretamente a legalidade ou viabilidade deste manual sdo motivos para uma revisdo. Conflitos
entre este MPI e outros documentos de cardter procedimental devem ser informados aos
gerentes imediatos. Os gerentes devem contatar a GNPS para resolver esses conflitos.
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As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas ao gerente da GNPS, com as
respectivas justificativas.

O Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria € o responsdvel por aprovar todas
as revisoes deste MPL.

1.7. UTILIZACAO DO MPI

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des usadas neste procedimento, e deve ser
lido integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as regras a serem observadas pelos procedimentos. E
importante compreender todas as regras antes de iniciar o procedimento.

O capitulo 4 descreve os procedimentos a serem seguidos pelos gerentes e pontos
focais de capacitacdo, que devem ser lidos quando da sua execugdo. Os procedimentos estao
ordenados em passos, identificados pelas letras do alfabeto — ex. “a)”, “b)”, “c)” —, e devem ser
seguidos sequencialmente.

O capitulo 5 apresenta os procedimentos a serem seguidos pelos servidores que
participardo dos eventos.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos nos capitulos anteriores.

Passos podem conter subpassos, identificados pelas letras do alfabeto seguidas de um
namero — ex. “al)”, “a2)”, “bl)” —, posicionadas sempre abaixo do procedimento interno de
mesma letra, e apresentam excecdes ou desvios que podem ser encontrados na execucdo da
acdo principal, ou ainda, observacdes. Devem ser lidos em sua totalidade, e seguidos como
passos somente no caso em que a excecido apresentada ocorrer. Subpassos podem conter
subpassos internos, identificados por uma letra do alfabeto e dois nimeros separados por um
ponto, inseridos sequencialmente — ex. “al.l)”, “al.2)”. O propodsito de inserir subpassos
internos € o de listar as instru¢des dos subpassos de forma seqiiencial e apresentar comentarios.
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2. DEFINICOES

2.1.  ASSESSORIA DA DIRETORIA

A Assessoria da Diretoria de Infraestrutura Aeroportudria é o setor indicado pelo
Diretor de Infraestrutura Aeroportudria que se responsabilizard por fiscalizar os processos e as
regras contidos neste MPI, bem como verificar a efetividade da capacitagio ocorrida.

2.2. CoMITE GESTOR DE CAPACITACAO

O Comite Gestor de Capacitacdo € o setor que contempla representantes da SCD, SAF
e SPIL. Ele reine-se semanalmente e € responsdvel pela conducio da execucdo da Politica de
Capacitacio e Desenvolvimento, destinada a profissionalizacdo dos servidores da ANAC. E de
sua competéncia deliberar sobre as solicitacdes de participacdo de servidor em eventos de
capacitacdo de qualquer natureza, inclusive sobre aqueles que envolvam deslocamento dentro e
fora do pais, independente do periodo de afastamento.

2.3. CONTROLES EXISTENTES

Alguns controles deverdo ser atualizados pelos pontos focais de capacitacdo. Sdo eles:

2.3.1. Pastas Pessoais dos Servidores

As pastas dos servidores contém informacgdes pessoais e arquivos relacionados a
capacitacdo. Cabe ao ponto focal garantir a atualizacdo destas pastas. A documentacdo a ser
controlada sera:

= Certificados de participacdo em eventos de capacitacao;
* Fichas individuais de dados pessoais;

= Qutros arquivos de informacdes pessoais dos servidores.

2.3.2. Banco de Dados de Capacitacio

O banco de dados de capacitacdo € uma planilha de controle, onde sdo cadastrados
todos os eventos em que houver participacdo dos servidores da SIA. O ponto focal devera
garantir a atualizac@o da planilha para os servidores de sua geréncia.

2.3.3. Acompanhamento de Eventos e Turmas

O acompanhamento de eventos e turmas foi criado para cadastrar as turmas oferecidas
pelas instituicdes ao longo do ano. Ele permite ao ponto focal acompanhar as datas de
acontecimento dos eventos, assim com as datas limite para abertura do processo e envio do
mesmo ao Comité Gestor de Capacitagdo.
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2.4. EVENTO DE CAPACITACAO INTERNO

Qualquer acao de capacitacdo desenvolvida de forma sistematizada pela ANAC.

2.5. EVENTO DE CAPACITACAO EXTERNO NACIONAL

Qualquer acdo de capacitacdo desenvolvida de forma sistematizada por institui¢des
que nao a ANAC, no pais.

2.6. EVENTO DE CAPACITACAO EXTERNO INTERNACIONAL

Qualquer acdo de capacitacdo desenvolvida de forma sistematizada por institui¢des
que nao a ANAC, fora do pais.

2.7. INVOICE

Invoice é o documento em cima do qual uma instituicdo estrangeira,
contratada para oferecer um dado evento de capacitacio, formaliza a cobranca de
emolumentos para viabilizar a inscricéo.

2.8. PONTO FOCAL DA GERENCIA

Os pontos focais s@o servidores responsdveis por controlar e realizar todas as
atividades necessdrias para garantir que as demandas de capacitacdo sejam atendidas de forma
uniforme dentro de cada geréncia. Eles possuem a incumbéncia de dar ci€ncia a Assessoria do
DIA e responder formalmente a qualquer esclarecimento que esta solicite relativamente aos
processos de capacitagao.

Cabe aos gerentes indicar no minimo um ponto focal de capacitacdo dentro de sua drea
de responsabilidade. Esta indicacdo deverd ser comunicada por via formal a todas as geréncias
da SIA. E importante que cada indicado tenha acesso as informagdes de contato dos demais
pontos focais da SIA, para que estes possam coordenar a distribuicdo de vagas em caso de um
curso que contemple mais de uma geréncia.

2.9. PROJETO DE CAPACITACAO

Os Projetos de Capacitacdo (PROCAP) t€m por objetivo geral oferecer capacitagio
inicial e continuada aos servidores da SIA a fim de ampliar suas competéncias técnicas,
contribuindo, assim, para uma atuag¢ao eficiente e competente no exercicio de suas atribui¢des.

Cada um desses projetos € composto por eventos de capacitacio, de cardter obrigatdrio
e complementar, os quais devem ser cumpridos como “trilha de capacitacdo” pelos servidores
ali inseridos.

A definicdo do PROCAP no qual o servidor participard serd estabelecida no Plano
Anual de Capacitacao.
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2.10. SCDP

O Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) € um sistema informatizado,
acessado via Web, que integra as atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestao e
controle das didrias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da
administracio, em territorio nacional ou estrangeiro.

2.11. SIGAD

O Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) € um sistema
informatizado, acessado via web, criado para manter o controle sobre os documentos e
processos existentes na ANAC. Com ele, pode-se verificar a tramitacdo de processos e sua
localizag@o dentre as diversas unidades da Agéncia.
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3. REGRAS APLICAVEIS

A geréncia da SIA interessada na participagdo de servidor(es) em eventos de
capacitacdo deverd observar as seguintes regras gerais e especificas de acordo com o tipo de

evento.

3.1. REGRAS GERAIS

Independentemente do tipo de evento de capacitagdo solicitado existem algumas
regras comuns que devem ser obedecidas:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

)

Todas as solicitagdes referentes a eventos de capacitagdo (pertencentes ou nao
aos PROCAP) de servidores da geréncia deverdo ser informadas ao Ponto Focal
da Geréncia (PFG) e a Assessoria da Diretoria de Infraestrutura Aeroportudria -
DIA para alinhamento estratégico com as metas da Agéncia, inclusive os
eventos promovidos pela ANAC.

As solicitagdes devem obedecer, além das regras deste MPI, as regras do Manual
de Procedimentos N° 01 — Procedimentos para a Concessdo, Afastamentos e
Licenca para Capacitacdo de Servidores da ANAC do CGCAP.

A participagdo do servidor em evento de capacitacdo especifico esta
condicionada, preferencialmente, ao PROCAP no qual o mesmo estd inserido,
respeitando as regras definidas neste.

O servidor participard do evento de capacitacdo caso tenha sido autorizado por
sua chefia imediata ou superior.

Os servidores e as chefias deverdo cumprir os prazos estipulados no item 3.2 sob
pena de cancelamento da solicitagdo.

A participacdo dos servidores em eventos que envolvam pagamento da
institui¢do e/ou deslocamento estd condicionada a disponibilidade orcamentéria.

Em caso de desisténcia ou ndo comparecimento ao curso, o servidor devera
apresentar justificativa plausivel ao CGCAP em até 10 (dez) dias apds o inicio
do evento. Caso contrario, conforme descrito no MPR-001-001/CGCAP, o
servidor terd suas inscri¢des vetadas para futuros eventos de capacitacao.

Em caso de parecer negativo, durante qualquer uma das etapas de aprovagao do
processo (CGCAP, SAF, Procuradoria ou Gabinete da Diretoria), o servidor
podera redigir um pedido de recurso. Tal solicitacao devera ser feita sob a forma
de despacho, desde que haja tempo habil para que o processo seja aprovado com
a devida antecedéncia ao curso. Este documento deverd ser encaminhado
diretamente para o setor competente, que avaliard o pedido de acordo com seus
critérios de anédlise. O PFG deverd ser informado sobre esta solicitagao.

Em caso de cancelamento do curso, o servidor sera notificado através de e-mail
e o processo serd arquivado. Os participantes poderdao ser realocados em outro
evento de capacitacdo, de acordo com o PROCAP no qual esta inserido.

Havendo niimero de solicitagdes superior ao nimero de vagas para o evento, as
geréncias devem entrar em comum acordo através dos respectivos pontos focais.
O caso serd levado para decisio do Superintendente se eventualmente nao
houver acordo entre geréncias.
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k)  Todas as informacdes referentes a eventos de capacitagdo deverdo ser fornecidas
a Assessoria da Diretoria de forma a permitir que ela cumpra com as atribui¢des
estabelecidas no item 4.5.
3.2. PRAZOS
Todos os envolvidos deverdo obedecer aos prazos estipulados, conforme abaixo:
Atividade Tipo de Evento | Responsavel Prazo
C 5 dias uteis apods

1 Responder sobre indicagdo  dos Interno/Externo | Gerente o envio do e-mail

servidores.
do ponto focal.
Comunicar a assessoria do DIA os 2 dias uteis apods

2 | servidores indicados a um evento de | Interno/Externo | PFG indicacdo do
capacitacdo gerente.

3 dias uteis antes

3 | Realizar inscri¢do no site da ANAC. | Interno Servidor do inicio do

evento.

4 Encaminhar solicitacdo de curso ao Interno Servidor 3 dias uteis apds
CGCAP. o evento 1.

5 Orientar o servidor para montagem Externo PEG 2 dias uteis apods
do processo. o evento 1.
Preencher documentagdo necesséria . 10 dias tteis apds

6 Externo Servidor
para montagem do processo. o evento 4.
Enviar e tramitar processo de . 1 dia util apds o

7 o E
capacitacao ao CGCAP. Xterno Servidor evento 5.

Realizar inscri¢do junto a instituicao 2 dias tteis ap0s a

8 | promotora do evento e solicitar | Externo Servidor aprovacao do
INVOICE. processo.

Imediatamente
9 | Enviar INVOICE a SAF/GPOF Externo Servidor assim que recebé-
lo.
Enviar certificado e Formulario de . .

10 | Avaliagdo do Evento de | Externo Servidor 1‘0 dias a partir do

Capacitacdo para SCD e Assessoria final do evento.
- DIA
30 dias a partir da

11 | Enviar material didatico elaborado. | Externo Servidor data de conclusdo

do evento.
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Caso, no momento de alguma das solicitacdes destinadas ao servidor, o mesmo
encontrar-se de férias, os prazos mencionados passam a contar a partir do momento em que o
servidor retorna para ANAC e desde que isto ndo comprometa os prazos minimos de tramite.

3.3. PARTICIPACAO EM EVENTOS DESENVOLVIDOS PELA ANAC OU POR
TERCEIROS, NO PAIS

O servidor estard autorizado a participar do evento capacitagdo realizado pela ANAC
nos casos em que:

a) Sua inscricdo tenha sido aprovada pelo CGCAP, assim como a emissdo de didrias
€ passagens, para 0s casos em que a participacdo do servidor requisitar
afastamento de seu domicilio funcional; e

b) Assumir o compromisso em disseminar o conhecimento adquirido em eventos a
partir de 5 (cinco) dias de duracao.

3.4. PARTICIPACAO EM EVENTOS DESENVOLVIDOS POR TERCEIROS, FORA DO
PAIS

A participag¢do do servidor em capacitacdo no exterior estd condicionada as seguintes
regras:

a)  Nao ter participado em nenhum evento de capacita¢ido no exterior dentro de um
periodo de 06 (seis) meses.

b)  Ter sido aprovado na prova de proficiéncia no idioma em que o curso serd
proferido e possuir o certificado no momento de instru¢ido do processo.

c¢)  Possuir passaporte vélido.
d)  Providenciar o seu visto ao pais de destino junto ao setor competente.

e)  Se preparar para a realizacdo do curso, desde o momento em que foi indicado
para o curso, estudando legislacdo e itens relevantes para atender ao evento.

f)  Comprometimento em disseminar o conhecimento adquirido para eventos de
qualquer duracdo.

g)  Para participar de um segundo curso complementar no exterior presente em seu
PROCAP, o servidor deverd ter cumprido pelo menos 50% dos cursos
obrigatorios.

A indicagdo para participacio dos servidores nos eventos de capacitacido deve obedecer
algumas regras de priorizacdo. Sdo elas, por ordem de prioridade:

1°. Horas acumuladas de capacitagdo do ano corrente e anterior em eventos de
capacitacdo internacionais. O servidor que tiver completado menor quantidade
de horas tera prioridade.

2°. Nota na prova de proficiéncia.

3°. Histérico de atendimento aos prazos previstos para entrega dos documentos da
poOs-capacitacdo de eventos realizados anteriormente. Os servidores que
atenderem aos prazos serdo priorizados.

4°. Ultima data de participacdo em missio internacional.

5°. Numero acumulado de participagdes em missao internacional.
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PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PELO GERENTE
E PONTO FOCAL

REALIZAR MONITORAMENTO DE EVENTOS DE CAPACITACAO

O procedimento de monitoramento consiste em atualizar e acompanhar, em planilha,

todas as informagdes referentes aos cursos para que o processo possa ser autuado e
encaminhado com a antecedéncia necessaria para a aprovacao do curso. O ponto focal devera:

4.2,

4.3.

a)  Acessar os sites das organizacgdes fornecedoras de cursos periodicamente.
b)  Verificar, controlar e atualizar datas dos cursos.
bl) Recomenda-se o uso da planilha conforme o Anexo L.

c)  Dar ciéncia a Assessoria do DIA sobre os registros feitos em planilha.

CONTROLAR SOLICITACAO DE PROCESSO DE CAPACITACAO INTERNO
Em caso de evento de capacitacio fornecido pela ANAC, o ponto focal deverd

a)  Entrar em contato com a SCD para confirmar o evento.

b)  Verificar, junto ao gerente, o nome dos servidores indicados ao evento.

¢)  Enviar memorando a SCD, contendo as informacdes dos participantes listadas
abaixo:

cl) Nome;

c2) Geréncia;

c3) SIAPE;
c4) Cargo;
c5) Telefone;
c6) Email.

d)  Acompanhar o processo de inscri¢do dos servidores.

e) Dar ciéncia a Assessoria do DIA sobre a ocorréncia do evento.

CONTROLAR SOLICITACAO DE PROCESSO DE CAPACITACAO EXTERNO

O procedimento de controle das solicitacdes de aprovagao de processo de capacitagio

devera ser monitorado pelos pontos focais. Suas a¢des deverdo ocorrer concomitantemente com
as agoes dos servidores, descritas no tépico 5.1.

O ponto focal devera:
a)  Acompanhar lista de cursos previstos nos PROCAP de sua geréncia.

b) A antecedéncia de 3 meses a data de inicio do evento, alertar o gerente sobre sua
existéncia, solicitando uma lista dos servidores indicados. Esta a¢cao disparard a
responsabilidade do gerente, conforme descrito no tépico 4.4.
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bl) Caso o evento seja internacional, havera limitacio mdxima de dois
servidores. Se ele estiver inserido em um PROCAP que atenda a mais
de uma geréncia, coordenar com o ponto focal desta, decidindo acerca
do niimero de servidores enviados por cada uma.

c¢)  Solicitar o preenchimento da documentacio aos servidores indicados,
orientando-0s na autuaciao e encaminhamento do processo ao Comité Gestor de
Capacitagao.

d)  Arquivar uma copia digital do processo.

e) Auxiliar o servidor no acompanhamento de todas as tramita¢des posteriores do
processo.

f)  Informar a Assessoria do DIA sobre as providéncias tomadas para controle
desta.

4.4. INDICAR SERVIDOR PARA REALIZAR EVENTO DE CAPACITACAO

A partir do recebimento de um e-mail do PGF, informando sobre a ocorréncia de
determinado evento e solicitando indicac¢do de servidores, o gerente ou gerente técnico devera
decidir se indicard ou ndo servidores para participar no evento, observando as regras definidas
no capitulo 3 de acordo com o tipo de evento de capacitagao.

O PFG deverd atentar-se para a possibilidade de existéncia de eventos de capacitacio
presentes em PROCAP de outras geréncias. Nesses casos, deve ocorrer interacdo entre os
pontos focais para tratar da questdo do limite de vagas.

a)  Caso algum servidor seja indicado, o gerente ou gerente técnico devera:

al) Enviar e-mail ao PFG informando o nome dos servidores que
participardo do evento. O prazo € de 5 dias uteis a partir do dia de envio
do email informativo.

al.1) Caso o prazo de 5 dias uteis ndo seja obedecido, ficard
entendido que nenhum servidor foi indicado.

b)  Caso nenhum servidor seja indicado, o gerente ou gerente técnico devera:

bl) Enviar e-mail ao PFG informando sobre a ndo indicagdo de nenhum
servidor para participa¢do no evento.

bl.1) Caso o prazo de 5 dias tuteis nido seja obedecido, ficara
entendido que nenhum servidor foi indicado.

4.5. CONTROLAR POS CAPACITACAO JUNTO AO CGCAP

O CGCAP (MPR-001-001/CGCAP) dispoe sobre a necessidade de o servidor
realizar alguns procedimentos apds receber capacitacdo. Para tornar estes
procedimentos possiveis, o PFG devera:

a)  Preencher registro referente a capacitacdo na planilha de banco de dados de
capacitacdo da geréncia.

b)  Manter esta planilha atualizada e informar toda e qualquer alteracio da mesma a
Assessoria do DIA.
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¢)  Acompanhar recebimento/envio de documentacdo dos servidores ao CGCAP,
mantendo cdpia arquivada em pasta da geréncia.

cl) Recomenda-se o uso da planilha conforme o Anexo II.

A Assessoria do DIA podera executar ou delegar, a seu critério, as seguintes agoes:

a)  Exigir dos servidores o preenchimento da documentacdo exigida pelo CGCAP,
segundo as regras do MPR-001-001/CGCAP

b)  Acompanhar, junto aos servidores, o preenchimento e envio da documentacio ao
CGCAP.

c¢) Propor, junto ao gerente e servidores participantes, a melhor forma de
disseminar o conhecimento.
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5. PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PELOS
SERVIDORES

5.1. PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO DE
CAPACITACAO

Nesta secao, serdo detalhadas as etapas do procedimento de solicitacdo de capacitacao.

O processo inicia-se através do recebimento de um e-mail enviado pelo Ponto Focal da
Geréncia (PFG) ao servidor, solicitando preenchimento de documentos. O término da-se apds o
servidor ser capacitado.

5.1.1. Preencher Documentos Necessarios para Participacao em Evento

Ap6s defini¢do dos participantes do evento em questdo, os mesmos, sob orientagdo do
PFG, dardo inicio ao procedimento de preenchimentos de formuldrios para montagem do
processo de capacitagc@o e inscri¢ao nos cursos.

a)  Caso o evento seja realizado pela propria ANAC, o servidor devera:

al) Aguardar o recebimento do e-mail da SCD, com informagdes sobre o
evento e solicitando inscri¢do no site.

a2) Acessar o link indicado no e-mail e realizar a inscricdo, através do
preenchimento de dados cadastrais.

b) Caso o evento seja externo, o servidor devera utilizar o SIGAD para autuar o
processo, gerar numeragao de Despacho, Nota Técnica e Memorando.

bl) Acessar o endereco http://sigad.anac.gov.br/

b2) Acessar o link Documentos > Incluir > Cadastro de Documento
Produzido.

b3) Escolher o tipo de documento como Despacho.

b4) Preencher o assunto como 'Participacdo em evento (inter)nacional de
capacitacdo. Evento <Nome do Evento>. <Data de inicio> a <Data de
fim>.

bS) Adicionar seu nome e dos demais servidores participantes, na mesma
geréncia, do curso em questao.

b6) Incluir Despacho no sistema.

b7) Anotar numeragdo do Despacho gerada pelo SIGAD.

b8) Escolher novo tipo de documento como Nota Técnica.

b9) Preencher os campos com as mesmas informag¢des do Despacho.

b10) Incluir Nota Técnica no sistema.



bll)
bl2)
b13)
bl4)
bl5)
b16)

bl7)

b18)
b19)
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b10.1) Caso haja mais de um servidor indicado ao evento na
mesma geréncia, recomenda-se que apenas uma Nota
Técnica seja criada.

Escolher novo tipo de documento como Memorando.

Preencher os campos com as mesmas informacgdes do Despacho.
Incluir Memorando no sistema.

Acessar o link Processos > Incluir > Cadastro de Processo
Preencher no campo origem a geréncia do servidor(es).

Preencher o nimero de protocolo com o nimero gerado para o
Despacho.

Preencher os demais campos como foi feito para os documentos
anteriores.

Incluir Processo no sistema.

Anotar nimero de processo.

c) Caso o evento seja externo, o servidor deverd preencher os seguintes
documentos:

cl)

c2)

c3)

cd)

c5)

c6)

c7)
c8)

c9)

Elaborar Despacho, conforme Anexo X, com a numeragdo gerada
previamente para dar abertura ao processo.

Anexar copia das Portarias referentes ao PROCAP no qual estd
inserido.

Elaborar Memorando, conforme anexo XI, com numerag¢do gerada
previamente, encaminhando o processo ao CGCAP.

O servidor deverd, juntamente com os outros indicados da mesma
geréncia técnica, redigir uma unica nota técnica, conforme Anexo V,
utilizando o numero previamente gerado no SIGAD. Este documento
devera conter de forma clara e bem desenvolvida os objetivos a serem
alcancados pela capacitac@o, assim como uma justificativa para realizar
0 evento.

Caso os indicados para participarem do evento estejam lotados em
geréncias técnicas distintas, recomenda-se a confec¢ao de mais de uma
Nota Técnica.

Preencher, assinar e colher assinatura da chefia imediata no formulario
de "Solicita¢do de Participacdo em Eventos de Capacitacdo", conforme
Anexo IV.

Preencher e assinar o "Termo de Compromisso", conforme Anexo VI.

Em caso de evento internacional, preencher e colher assinatura da
chefia imediata no documento "Solicitacio de Afastamento do Pais",
conforme Anexo III. Neste formuldrio, o servidor, devera sugerir uma
cotacao sobre informagdes de passagens.

Em caso de evento internacional, preencher e assinar o documento de
"Opcao de Recebimento de Didrias Internacionais"”, conforme Anexo
VIL
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c10) Em caso de evento internacional, preencher o documento de “Despacho
do Chefe de Gabinete”, conforme Anexo IX.

cl1) Juntar ao processo Certificado de Proficiéncia Linguistica.

5.1.2. Montar e Encaminhar Processo de Capacitacao

Ap6s elaboragdo e preenchimento de todos os documentos necessarios, o servidor
devera:

a)  Imprimir a capa de processo.
al) Acessar o endereco http://sigad.anac.gov.br/.
a2) Acessar o link Processos > Incluir > Imprimir Capa de Processo.
a3) Indicar o nimero do processo.
a4) Imprimir e colar capa de processo.

aS) Juntar documentos para montagem do processo.

b)  Anexar documentos protocolados ao processo no SIGAD
bl) Acessar link Processos > Pesquisa Simples.
b2) Indicar nimero do processo.
b3) Clicar na opg¢ao Lista no final da tela.
b4) Clicar na janela acdo e escolher a opcdo Anexar/Apensar.
bS) Escolher o tipo de juntada como processo.
b6) Clicar em adicionar documento.
b7) Digitar o nimero do documento e adicionar.

b8) Adicionar todos os documentos protocolados realizando os mesmos
procedimentos.

¢)  Encaminhar fisicamente e tramitar processo para CGCAP.
cl) Acessar link Processos > Pesquisa Simples.
c2) Indicar nimero do processo.
c3) Clicar na opg¢ao Lista no final da tela.
c4) Clicar na janela acdo e escolher a op¢ao Tramitar.
¢5) Preencher campos necessarios.
c6) Tramitar para a Unidade de destino CGCAP.

c¢7) Imprimir recibo de encaminhamento. O recibo deve ser assinado pela
pessoa responsavel pelo recebimento do processo fisicamente.
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5.1.3. Acompanhar Processo de Capacitacao

A partir deste momento, serd iniciado o procedimento de aprovagdo do processo.
Sendo aprovado pelo CGCAP, o processo serd encaminhado a SAF e, posteriormente, caso o
curso seja internacional, ao chefe de gabinete. Durante essas etapas, o servidor deverd
acompanhar o andamento do processo através do SIGAD e de comunicacdo direta com os
setores responsaveis pela aprovacao.

Salienta-se que a andlise pelo Comité Gestor de Capacitagdo pode resultar em parecer
negativo ou positivo. O servidor que julgar pertinente pode entrar com pedido de recurso para
que o processo seja analisado novamente.

a)  Caso Comité Gestor de Capacitacdo emita parecer negativo,

al) O servidor envolvido serd informado sobre o resultado do parecer por
email.

a2) Sendo pertinente, pode-se solicitar que CGCAP reconsidere o pedido. O
mesmo serd analisado pelo Comité, de acordo com seus critérios,
podendo ser deferido ou indeferido. O servidor solicitante serd
informado por email em ambos os casos.

b)  Caso o Comité Gestor de Capacitagdo emita parecer positivo,

bl) O servidor envolvido serd informado sobre o resultado do parecer por
email.

b2) O processo seguird seus tramites de andlise e aprovacao.

5.1.4. Entrar em Contato com a Instituicio Promotora do Evento

Quando o processo € aprovado pelo CGCAP, o servidor deverd entrar em contato com
a instituicdo promotora do evento para efetuar sua inscri¢do e solicitar envio do INVOICE,
documento utilizado pela SAF para pagamento do curso.

Salienta-se que a inscri¢do deverd ser feita somente apds a aprovagdo do processo
junto ao CGCAP.

Ap6s o recebimento do INVOICE, da instituicdo promotora do evento, o servidor
deverd imediatamente encaminha-lo, através de e-mail, para a SAF/GPOF.

Se por algum motivo, o processo encontrar entrave em quaisquer das dreas por onde
passa e tiver parecer final negativo, o servidor deverd entrar em contato imediato com a
instituicdo para cancelamento da sua inscricdo. Cancelamentos tardios podem resultar em
multa.

5.1.5. Emitir Passagem e Diarias

Os procedimentos para emissao de didrias e passagens devem seguir as determinagdes
do Guia de Solicitacao de PCDP.

O formulério de Proposta de Concessao de Didrias e Passagens deve ser preenchido e
entregue na SAF separadamente do restante do processo.
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5.1.6. Realizar Evento de Capacitacio
O servidor estard autorizado a realizar o curso nas seguintes situagdes:

a)  Para evento interno, depois de realizada a inscri¢do em sistema préprio da SCD,
recebimento do email de confirmagao do curso e emitida a passagem aérea, caso
haja deslocamento para outra localidade.

b)  Para evento externo nacional, depois de emitida a nota de empenho, caso haja
necessidade de pagamento, e emitida a passagem aérea, se houver deslocamento
para outra localidade.

c) Para evento externo internacional, depois de autorizado o afastamento em Diério
Oficial, efetuado o pagamento do evento, caso haja necessidade de pagamento, e
emitida a passagem aérea.

Apo6s ser concedida autorizagdo, o servidor devera deslocar-se ao local do evento de
capacitacdo para participagao.

5.2.  PROCEDIMENTOS DE POS-CAPACITACAO

Neste capitulo, serdo detalhadas as etapas do procedimento de pds-capacitacdo. Este
procedimento deverd ser seguido pelos servidores que retornarem das capacita¢des, observando
as regras detalhadas no capitulo 3.

O processo inicia-se através do recebimento de um e-mail do PFG de determinada
area, informando sobre a necessidade de produzir a documentacao de feedback. O término da-
se apos o conhecimento ser disseminado.

5.2.1. Preencher Documentos de Feedback

Ap6s ser informado sobre a necessidade de producdo dos documentos de pOs-
capacitacdo, o servidor devera:

a)  Preencher o relatério de avaliacdo do evento segundo padrdao do Anexo VIII e
encaminhd-lo ao CGCAP. Deve-se dar conhecimento ao PFG sobre o
encaminhamento do relatério para fins de controle.

b) Enviar ao PFG e ao CGCAP o certificado de conclusio do evento para
encaminhamento ao CGCAP.

5.2.2. Disseminar o Conhecimento

Como estabelecido pelo Comité Gestor de Capacitagcdo, no documento MPR-001-
001/CGCAP, ao assinar o termo de compromisso, todo servidor que participar de evento de
capacitacdo externo com duragdo de 05 (cinco) ou mais dias, compromete-se em compartilhar
os conhecimentos adquiridos com os demais servidores. Assim, o servidor devera:

a)  Elaborar o material didético para disseminac¢do do conhecimento.

al) O material didatico deverd conter uma apresentacdo em PowerPoint
abordando os tépicos principais do evento.

a2) O servidor também poderd elaborar, quando cabivel, uma apostila
detalhando todos os assuntos abordados durante o evento.
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b)  Apds a elaboracdo do material o servidor devera encaminhé-lo ao PFG que
encaminhard ao CGCAP.

bl) Caso haja alguma sugestdo, a mesma deverd ser discutida e se
considerada apropriada, as alteragdes deverdo ser feitas.

c) Identificar viabilidade de realizacdo da palestra de disseminacao

cl) A viabilidade de realizacdo da palestra serd discutida internamente em
cada geréncia.

c2) Caso a palestra seja possivel, o servidor devera:
c2.1)  Definir melhor data.
c2.2)  Realizar a palestra.

c3) O material preparado pelo servidor poderd ser publicado na intranet.
O contato para publicacdo serd feito por intermédio do PFG com a
ASCOM.

d) O servidor deverd disponibilizar todo o material utilizado no evento para seu
encaminhamento a biblioteca da ANAC.

e) A Assessoria do DIA poderd deliberar sobre a melhor forma e momento para a
dissemina¢do do conhecimento, sempre buscando aperfeicoar esta disseminacao
perante a agéncia reguladora.



@ MPI1-002-R00 23 de 35

6. DISPOSICOES FINAIS

Ressalta-se que ¢ de fundamental importancia que o servidor compreenda que estd
representando a Agéncia Nacional de Aviacdo Civil em todo evento de capacitagcdo de que
esteja participando.

E importante que, em um evento de capacitacdo, o servidor busque absorver
conhecimentos para que estes possam ser melhor disseminados aos demais servidores da
Agéncia.

O contato com o Comité Gestor de Capacitagdo deverd ser feito sempre que houver
davidas quanto a execucao do procedimento descrito neste manual. Recomenda-se que dividas
sejam encaminhadas para e-mail para o endereco comite.capacitacao@anac.gov.br.

Em caso de evento que ndao faca parte do PROCAP do servidor solicitante, a
requisi¢ao deverd ser processada atendendo as premissas basicas deste manual.

Em casos excepcionais, todas as regras, tanto deste documento quanto do MPR-001-
001/CGCAP, inclusive de prazos, deverdo ser respeitadas. Casos omissos, ndo presentes neste
MPI, serao objeto de deliberacao do Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria.

Qualquer alteracdo de procedimento deste MPI deve gerar atualizacdo imediata do
documento. Caso o publico-alvo identifique omissdo no manual, deve informar ao gerente da
GNPS para que ele seja atualizado.
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ANEXO I - PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE EVENTOS E TURMAS

o Madelo 1- Acompanhamento de Eventos e Turmas - Microsoft Excel - B X
9 Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Q) - a3 X
| AL - £ |
A B C D E G G H 1 J
1]
CURSO PROCAP Instituics Inicio Fim Local Tz ee | Bem e i, Statul
2 — - = * | envio do process do processo | ¥
4 Aviation Security Cargo Fiscalizacdo em Facilitagdo e Security ICAD 16/05/2011 | 20/05/2011 Port of Spain 02/03/11 15/02/11 Urgen
5 Airport Security Operations Fiscalizagdo em Facilitag8o e Security IATA 16/05/2011 | 20/05/2011 Montrezl 02/03/11 15/02/11 Urgen
6 Airport Emergency Planning and Management Regulacdo em Resposta & Emergéncia IATA 16/05/2011 | 20/05/2011 Montreal 02/03/11 15/02/11 Urgen
7 Airside Safety and Operations Regulac8o em Operagles Aeroportuarias ACl 23/05/2011 | 27/05/2011 Johannesburg 09/03/11 22/02/11 Urgenf| _
8 Advanced Airport Operations Regulacdo e Suporte & SIA IATA 23/05/2011 | 27/05/2011 Lima 09/03/11 22/02/11 Urgeni|
9 EL Awviation Law Regulacdo e Suporte a 514 1IATA 30/05/2011 | 01/06/2011 Genebra 16/03/11 01/03/11 Inicia
10 Emergency Planning & Crisis Management RegulacBo em Resposts & Emergéncia ACI 01/06/2011 | 05/06/2011 Port of Spain 18/03/11 03/03/11 Inicia
11 Management of Aviation Security Regulacdo em Security IATA 13/06/2011 | 17/06/2011 Lima 30/03/11 15/03/11 Inicia
12 Airport Master Planning Fiscalizag3o em Engenharia e Planejamento IATA 13/06/2011 | 17/06/2011 Madri 30/03/11 15/03/11 Inicia
13 Airport Certification For Non-FAA Employees - Course|Fiscalizag3o em Operacdes Aeroportuarias FAA 14/06/2011 ] 23/06/2011 TBC 31/03/11 16/03/11 Inicia
14 Management of Aviation Qualility and Service Regulagdo e Suporte a SIA IATA 20/06/2011 | 24/06/2011 Genebra 06/04/11 22/03/11 Inicia
15 Human Factors in Aviation Safety Regulacdo em Resposta & Emergéncia Usc 20/06/2011 | 24/06/2011 Los Angeles 06,/04/11 22/03/11 Inicia
16 Airport Emergency Planning and Management Regulacdo em Resposta & Emergéncia 1IATA 20/06/2011 | 24/06/2011 Genebra 06,/04/11 22/03/11 Inicia
17 Aviation Security Management Regulagdo em Security ICAC 04/07/2011 | 14/07/2011 Port of Spain 20/04/11 05/04/11 Inicia
18 Airside Safety and Operations Regulacdo em Operacdes Aeroportuarias ACI 11/07/2011]15/07/2011| Cidade do Panama 27/04/11 12/04/11 Inicia
19 Airport Total Quality Management Regulagdo e Suporte a SIA IATA 11/07/2011 | 15/11/2011 Montrezl 27/04/11 12/04/11 Inicia
20 Airline Security Operations FiscalizagSo em Facilitagdo e Security IATA 11/07/2011 | 15/07/2011 Montreal 27/04/11 12/04/11 Inicia
21 Airport Security Operations Fiscalizacdo em Facilitag8o e Security IATA 18/07/2011 | 22/07/2011 Madri 04/05/11 15/04/11 Inicia
22 Management of Aviation Facilitation Regulacdo em FacilitacBo IATA 25/07/2011 | 29/07/2011 Montreal 11/05/11 26/04/11 Inicia
23 Transition from AIS to AIM Regulacdo em Engenharia 1IATA 01/08/2011 | 05/08,/2011 Montreal 18/05/11 03/05/11 Inicia
24 Airport Development and Technical Design Regulagdo em Engenharia IATA 01/08/2011 | D5/08/2011 Montreal 18/05/11 03/05/11 Inicia
25 Management of Aviation Security Regulacdo em Security IATA 22/08/2011 ] 26/06/2011 Genebra 08/06/11 24/05/11 Inicia
26 International Air Law for Lawyers and Legal ProfezsigRegulacdo e Suporte & S1A IATA 29/08/2011 | 02/09/2011 Montrezl 15/06/11 31/05/11 Inicia
27 MWational Aviation Security Training Programme WorkRegulac8o em Security ICAC 06/09/2011 | 14/09/2011 Buenos Aires 23/06/11 08/06/11 Inicia
28 Transition from AIS to AIM Regulacdo em Operagdes Aercportuarias IATA 13/09/2011 | 16/09,/2011 Johannesburg 29/06/11 14/06/11 Inicia
29 Management of Aviation Qualility and Service Regulagdo e Suporte a SIA IATA 12/09/2011 | 16/09/2011 Madri 29/06/11 14/06/11 Inicia
30 CAA Compliance with ICAD SARPS Regulacdo e Suporte a 51A IATA 12/09/2011 ] 16/09/2011 Cingapura 29/06/11 14/06/11 Inicia
Lok Aviation Security Quality Control Programme WorksHRegulag&o em Security ICAD 12/09/2011 | 16/09/2011 Port of Spain 29/06/11 14/06/11 Inicia
32 Aerodrome Operations Regulacdo em Engenharia CAA 12/09/2011] 16/09/2011 Londres 29/06/11 14/06/11 Inicia
33 Advanced Airport Operations Regulacdo e Suporte a 514 1ATA 12/09/2011 | 16/09,/2011 Genebra 29/06/11 14/06/11 Inicia
34 Airport Terminal and Landside Operations Regulacdo em Engenharia ACI 14/09/2011 | 17/11/2011 Nashville 01/07/11 16/06/11 Inicia
35 Airport Master Planning Regulacdo em Engenharia IATA 19/09/2011 | 23/09/2011 Montreal 06/07/11 21/06/11 Inicia
36 Airline Security Operations Fiscalizag3o em Facilitag8o e Security IATA 19/09/2011 | 23/11/2011 Londres 06/07/11 21/06/11 Inicia
3T Airport Security Fiscalizag8o em Facilitag8o e Security ACI 26/09/2011 | 30/09/2011 | Cidade do Panama 13/07/11 28/06/11 Inicia
38 Security Risk and Crisis Management Regulacdo em Security 1ATA 03/10/2011 | 07/10/2011 Lima 20/07/11 05/07/11 Inicia
39 Airside Safety and Operations RegulacBo em Operacdes Aeroportuarias ACI 03/10/2011 | 07/10/2011 Lishoa 20/07/11 05/07/11 Inicia
40 Airport Development and Technical Design Regulacdo em Facilitacdo IATA 03/10/2011 | 07/10/2011 Genebra 20/07/11 05/07/11 Inicia
41 Wildlife Hazard Prevention and Management Regulagdo em Engenharia Acl 04/10/2011 | 06/10/2011 Zagreh 21/07/11 06/07/11 Inicia
42 Management of Aviation Facilitation Regulacdo em Facilitacdo IATA 10/10/2011 ] 14/10/2011 Genebra 27/07/11 12/07/11 Inicia
a3 Airport Emergency Planning and Management Regulacdo em Resposta & Emergéncia IATA 17/10/2011|21/10/2011 Genebra 03/08/11 19/07/11 Inicia
a4 Airport Security FiscalizacBo em Facilitac8o e Security ACl 24/10/2011 | 28/10/2011 Johannesburg 10/08/11 26/07/11 Inicia
45 Management of Aviation Qualility and Service Regulacdo e Suporte & 51A IATA 07/11/2011]11/11/2011 Johannesburg 24/08/11 09/08/11 Inicia
46 APT-ACE: Airport Airside Capacity Efficiency EnhanceRegulacdo em Engenharia UROCONTRO| 08/11/2011 | 10/11/2011 Luxemburgo 25/08/11 10/08/11 Inicia
47 Internal Audit Implementation and Control Regulacdo e Suporte & 51A IATA 14/11/2011]16/11/2011 Lima 31/08/11 16/08/11 Inicia
a8 Airport Security Operations Fiscalizaco em Facilitag8o e Security IATA 14/11/2011 | 18/11/2011 Miami 31/08/11 16/08/11 Inicia
49 Advanced Surface Movement Guidance and Control 5{Regulac@o em Operacdes Aeroportugrias UROCONTRO| 15/11/2011 | 17/11/2011 Luxemburgo 01/09/11 17/08/11 Inicia
50 Management of Aviation Facilitation Regulacdo em Facilitacdo IATA 21/11/2011] 25/11/2011 Lima 07/09/11 23/08/11 Inicia k
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5 Acompanhamento de Respostas dos Servidores Pés Capacitagdo Internacional

Disseminagdo

CURSO / SERVIDOR PERIODO DO EVENTO

Relatério de
Participacio
Certificado

Nome do Curso 1

30/08/2011 - 03/09/2011
Servidor A 10/03/2011 | 15/09/2011 | 10/09/2011

Nome do Curso 2
Servidor B 13/09/2011—-17/09/2011 | 20/09/2011 20/09/2011

Servidor C

[Y-I - RN R - T, B g )

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
a8
29
30
31
32
33
34
35
36
37
K< ¥|_Internacional AFEEFER [l m
Pronto ﬂ Um 100% @—U—E;!
—

Observagdes:
1- Preencher os campos Relatdrio de Participagdo, Disseminagdo e Certificado com as datas de ocorréncia.
2 - Tais campos deverdo ser preenchidos com as datas de encaminhamento da documentagdo & 5CD
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ANEXO III - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO
PROLONGADO DO PAIS

6»&

ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

Solicitacao de Afastamento do Pais — Processo n° 60800.

PCDP n°

I- DESCRICAO DO DESLOCAMENTO

I A Servico

] Projeto de Capacitagdo

1. Tipo de Deslocamento:

I Reunides / Grupo de Trabalho

I pesenvolvimento do Servidor

I palestrante

2. Participacao do servidor no evento:

I Participante / Treinamento

I Membro de Delegacédo

[ Congresso/Encontro/Seminario [
Outros:
I Outros: -
3. Proposta do Deslocamento (Descricao do papel a ser desempenhado):
4. Justificativa:
5. Local e endereco completo onde ocorrera o evento:
6. Periodo do Curso
Data Inicio: / /20 Data Término: / /20
7. Duracao do Deslocamento/Afastamento
Saida: / /20 Regresso: / /20 Duracio: dias
II - INFORMACOES SOBRE PASSAGENS
1. Data 2. Trecho 3. N° do Véo 4. Horario (DEP) 5. Horario (ARR) 6. Tipo de Bilhete

IIT - DADOS PESSOAIS

1. Nome Completo:

2. Matricula SIAPE:

3. Posto/Grad/Cargo:

4. N° do Doc. Identidade:

5. N°do CPF:

6. Cod. Funcio:

7. Classe:

8. Passaporte:
Clsim I NAO

Numero:

Validade:

9. Unidade de Lotacao:

10. Unidade de Exercicio:

IV - PARTICIPACAO DA ANAC

1. DIARIAS: 1 sim 1 NAO

2. PASSAGENS:

Csim I nNAO

3. TAXA DE INSCRICAO: [T sim T NAO

Observagées:
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ANAC

ANEXO IV - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM
EVENTOS DE CAPACITACAO

@ ANAC '
— Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

DADOS DO SO

DESCRICAO DO DESLOCAMENTO
Internacional:
| Regresso: |

Nacional:
Saida: |

| Duragdo: (dias) |

INFORMAGOES SOBRE O EVENTO

PARTICIPACAO DA ANAC

Sim Ndo

Sim Ndo

Sim Nzo | Moeda e valor (por extenso): |

Para eventos no exterior, data limite para pagamento da inscri¢do e dados bancarios da instituicdo credora; Data limite
para a confirmagdo da inscri¢do; outras informagdes imprescindiveis.

SERVIDOR:

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO DO SERVIDOR:
AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA:
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Data
00/00/0000
Nota Técnica N°
DIA/ANO/UORG

— Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

1- Assunto: Solicitacdo de Participagdo em Evento de Capacitagao

2- Evento:

3- Institui¢do/Razdo

Social:
4- Periodo:
5- Valor Total:
6- Local:

7- Servidor(es):

8- Objetivos a serem
alcangados com a
capacitagao:

9- Aderéncia do
Contetido
Programatico as
atribuicdes do
servidor:

10- Justificativa para
realizar o evento
fora da cidade de
exercicio do servidor
(se for o caso):



11- Anexos:

12- Anexos
complementares
para eventos
internacionais:

MPI1-002-R00 29 de 35

Formulario individual de solicitagdo de participagdo em evento de
capacitacao;

Programacdo do evento (data, local, contelido programatico, valor
da inscrigdo, CNPJ e meios de contato);

Termo de compromisso.

Certificado de dominio no idioma;

INVOICE;
Dados bancarios para depdsito.

Local, 00 de més de ano.

Assinatura e carimbo da chefia imediata

Assinatura e carimbo do Coordenador da SCD
designado para Unidade Organizacional Demandante

De acordo. Encaminha-se na forma proposta para analise e deliberagdo do comité

Gestor de Capacitacgdo.

Local, 00 de més de ano.

*Assinatura e carimbo do titular

da Unidade Organizacional demandante

PROTOCOLO ANAC

*Para eventos com Valor Total acima de RS 8.000,00 OU com afastamento para fora do pais, solicitar

assinatura do titular da UORG.




6 MPI1-002-R00 30 de 35

ANEXO VI -TERMO DE COMPROMISSO

Data
@ ANAC
- Agéncia Nacional de Aviacao Civil - Brasil

UORG, 00/00/0000

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , 1nscrito
no Evento de Capacitagdo , a ser realizado em
(local de realizagdo), no periodo de

, tenho ciéncia que as informag¢des adquiridas durante os
eventos externos de 5 (cinco) ou mais dias de duracdo ou de eventos realizados no exterior
devem ser compartilhados com os demais servidores dentro da minha Unidade Organizacional —

e mesmo com outras Unidades, quando for o caso, sem que haja o recebimento, por mim, de
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC. Além disso, tenho ciéncia que as horas
despendidas com a disseminacdo da informagcdo ndo serdo computadas como horas de
capacitacdo. Sendo assim, no prazo médximo de 30 (trinta) dias apds o retorno, assumo o
compromisso de disseminar tais informacdes por meio de palestras ou publicacdao de contetido na
Intranet, ou ainda, por mecanismos sugeridos pelo Comité Gestor de Capacitacao.

Independente da duragdo do evento ou do local de realizacdo, comprometo-me a
encaminhar, 2 Superintendéncia responsdvel pela autorizacio da capacitacdo, o FORMULARIO
DE AVALIACAO DO EVENTO, no prazo de até 10 dias apés a conclusio do evento,
juntamente com o CERTIFICADO e a NOTA FISCAL, quando for o caso.

Tenho ciéncia que estarei impedido de participar de novo evento de capacitacdo
até que esses documentos sejam apresentados ou enquanto nido forem disseminados os
conhecimentos adquiridos, se for o caso.

Por fim, caso ocorra algum motivo de for¢a maior para o ndo comparecimento, ou
para o afastamento do evento, ou para a insuficiéncia académica, devera ser por mim justificado
e aceito pelo Comité Gestor de Capacitagdo, de modo a ndo acarretar ressarcimento, junto a
ANAC, das despesas decorrentes de minha participagao.

Atenciosamente,

(assinatura e carimbo do servidor)
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ANEXO VII - FORMULARIO DE OPCAO DE RECEBIMENTO DE
MOEDA

6 ¥
ANAC

OPCAO DE RECEBIMENTO DE DIARIAS INTERNAC/ONAIS

Rio de Janeiro,

Eu, proposto a PCDP No

com viagem internacional programada para o periodo de

a , referente ao trecho , €

conforme os termos do Art. 22 do Decreto 5.992/2006, opto em receber o

valor correspondente as diarias internacionais em:

DOLAR

EURO

REAL

Atenciosamente,

Nome do Servidor

AGENCIAS DO BANCO DO BRASIL QUE
EFETUAM TRANSACOES CAMBIAIS COM A ANAC

¢ Brasilia: Agencia no 3594 - 7 - Aeroporto Internacional de Brasilia - Setor de Desembarque domestico,
05/ Brasilia - DF.

¢ Rio de Janeiro: Agencia no. 0001 - 9 - Rua Senador Dantas 105 Térreo CEP 30031-204 / Rio de Janeiro -
RJ.
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ANEXO VIII - FORMULARIO DE AVALIACAO DO EVENTO DE CAPACITACAO

6* ANAC Formulario de Avaliagao ATENCAO

Agéncia Nacional de Aviacio Clul-Brasl Evento de Capacitacao Utilize a legenda abaixo para indicar qual seu grau de satisfagdo com relagdo ao
evento de capacita¢ao do qual vocé participou:

Nome do servidor:

Evento: AL .
Instituicao: © - Otimo ©-Bom ® - Regular $® - Ruim
Data de realizagio: / / a / /
AVALIAGAO DO EVENTO DE CAPACITACAO CONCEITO 16. Incentivo a realizagdo de atividades adicionais de © ® ® @
1. Adequacgdo dos conteudos aos objetivos propostos. © ® @ aprofundamento do aprendizado.
2. Adequacdo das atividades desenvolvidas para alcance dos © ® ® @

bjeti ostos. — -
e PP e
3. Adequacao do tempo para o alcance dos objetivos propostos. © ® ® ® 17, Acesso 20 local do evento © ® ® 3
4. Profundi teu foi , : : : ~. : o : :

. rofundidade .cgm que o conteudo foi abordado © ® ® $ 18. Qualidade das instalagdes (ambiente fisico) destinadas a

considerando os objetivos propostos. realizacio do evento © ® ® ]

. 3 t I ted t -
Zislgtﬁirsf?izti?diizalizfislaadgm conteddos conexos de outras © ® ® $ 19. Qualidade das instalagdes de apoio (quadro de giz ou pincel, © ® ® @
6 Inﬁegragéo entre Ft)eoria pesq‘uisa prética e/ou aspectos da tomadas de multimidia, internet, cadeiras etc.)
realidade. © 6 6 < 20. Qualidade da iluminagdo, ventilagdo e acustica. © © ® @
7. Qualidade dos exemplos utilizados. © O 6 <
8. Aplicabiidade dos conhecimentos adauirdos o rabako. | © | © | ® @
9. Contribui¢do para melhoria do desempenho no trabalho. © ® ® $ Pontos fortes:
10. Qualidade do Material Instrucional (apostilas, graficos etc.). © ® ® ®
AVALIAGAO DO PROFESSOR(A) CONCEITO
11. Formas/métodos de apresentagdo dos contetdos. © O 6 ®
12. Conhecimento dos temas tratados. © ® ® ¢ Pontos a melhorar:
13. Visdo prética dos conteudos tratados. © O 6 $
14. Uso de estratégias para motivar os alunos em relagdo ao
conteldo. © ® ® T
15. Incentivo a participagdo dos alunos na aula. ®©® 6 ® $
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ANEXO IX - DESPACHO DO CHEFE DE GABINETE

@

ANAC

¥

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

DESPACHO DO CHEFE DE GABINETE
Em / /2010

O CHEFE DE GABINETE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL -
ANAC, no uso das atribuigdes que lhe confere o Art. 2° da Portaria n°® 2.177, de 25 de
novembro de 2009, da ANAC, autoriza o afastamento do Pais, com 6nus, no periodo de
<Data de Inicio do Deslocamento> a <Data Final do Deslocamento>, incluindo
transito, dos Especialistas em Regulacdo de Aviacdo Civil <Nome 1>- SIAPE n°
<SIAPE 1> e <Nome 2>- SIAPE n°® <SIAPE 2>, para participacdo no curso <Nome
do Curso> na <Instituiciao Promotora> — <Local de Realizacao>, <Pais de
Realizacao>, conforme processo <Numero do Processo>.

JOSE CARLOS FERREIRA
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ANEXO X — DESPACHO DE ABERTURA

ANAC

DESPACHO <Namero do Despacho>/2011/<Geréncia>/SIA

Em atencdo a Instru¢do Normativa ANAC n° 32, de 25 de dezembro de 2009, que
“Estabelece a Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da Agéncia Nacional Civil
ou que nela tenham exercicio” determina-se a autuacdo de processo administrativo que tem por
objeto a “Participacdo em missdo (inter)nacional de capacita¢do” dos servidores listados abaixo, no
curso <Nome do Curso>, fazendo-se juntada para a instru¢do do feito da coépia da Portaria
<Namero da Portaria 1>/CGCAP, de <Dia de Publicacdo da Portaria 1> de <més de
publicacao da portaria 1> de 2011, que “Estabelece o Projeto de Capacitacgio em <Nome do
PROCAP 1> e da Portaria <Numero da Portaria 2>/CGCAP, de <Dia de Publicacio da
Portaria 2> de <més de publicacao da portaria 2> de 2011, que “Estabelece o Projeto de

Capacitacdo em <Nome do PROCAP 2>

o <Nome do Servidor do PROCAP 1> - SIAPE n° <Numero do SIAPE 1>
o <Nome do Servidor do PROCAP 2> - SIAPE n° <Namero do SIAPE 2>

<Cidade>, <Data>.

<Nome do Gerente>
<Titulo do Gerente>
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria

PROTOCOLO ANAC

<Numero do Protocolo>

Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC
CONFERIDO

Processo autuado com 04 pegas
Rio de Janeiro, 17/02/2011 16:56

<Nome>




6 MPI1-002-R00 35de 35

ANEXO XI - MEMORANDO

Gv}
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria

Memorando n° <Namero do Memorando>/2011/<Geréncia>/SIA
<Cidade>, <Data>.
Ao Comité Gestor de Capacitagcdao

Assunto: Participacao em missao (inter)nacional de capacitacio

Anexos:
1. Nota Técnica;
2. Solicitagao de Participacdo em Evento de Capacitagao;
3. Solicita¢do de Afastamento Prolongado do Pais;
4. Termo de Compromisso;
5. Formulério de Opcao de Recebimento de Moeda;
6. Certificado de Proficiéncia Linguistica;
7. Despacho do Chefe de Gabinete.
1. Encaminhamos a Vossa Senhoria a documentagdo supracitada para as providéncias

relativas a autorizacdo de participacdo em missao (inter)nacional de capacitagcdo, de acordo com as
informacdes contidas nos documentos anexos dos servidores:

o <Nome do Servidor 1> - SIAPE n° <Namero do SIAPE 1>
o <Nome do Servidor 2> - SIAPE n° <Namero do SIAPE 2>

Atenciosamente,

<Nome do Gerente>

<Titulo do Gerente>



