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TERMO DE APROVACAO DO MIP

ApoOs a verificacdo completa deste manual, denominado de acordo com a
legislacdo aplicavel de Manual de Instru¢cdes e Procedimentos (MIP), atesto que o
mesmo estd adequado as necessidades e objetivos do CIAC/AERO TD — CENTRO DE
INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL.

Na oportunidade, determino a leitura por todos os envolvidos nas atividades
desta instituicdo, bem como o estrito cumprimento de seu conteudo. Reitero a
necessidade de atencdo para as adequacOes futuras, sempre que julgadas
convenientes e necessarias, a fim de sempre cumprir com a legislacdo atinente e com
a qualidade dos servicos prestados pelo CIAC, conforme aqui proposta.

Determino, ainda, que este Manual de Instrucbes e Procedimentos (MIP)
esteja disponivel em local de facil acesso a todos professores, alunos e pessoal
técnico-administrativo envolvidos no processo de instrucéo desta instituicao.

Floriandpolis-Santa Catarina, em fevereiro de 2023.

/ ;f%f'
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Adm. Juan Henrique Pereira Ibafiez
Gestor Responséavel (GR)
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TERMO DE CIENCIA DO MANUAL DE
INSTRUCOES E PROCEDIMENTOS (MIP)

Este MIP esta disponivel para consulta na Secretaria e na Biblioteca da
instituicdo, na forma fisica e no acesso pelo site da instituicdo para conhecimento de
todos, em formato digital.

Todos os envolvidos nas atividades da instituicdo devem ter ciéncia de toda a
documentacéo que regula, conforme segue:

1. Estar ciente deste Manual de Instrugdes e Procedimentos (MIP);
2. Estar ciente do Manual de Gestéao da Qualidade (MGQ);
3. Estar ciente dos respectivos Programas de Instru¢do dos Cursos (PICs).

AN
RESUMO:

Este Manual de Instru¢c6es e Procedimentos (MIP) esta organizado em doze capitulos,
apresentando: sua organizacao; o histérico da AERO TD; o perfil institucional do CIAC e o
objetivo do MIP; os aspectos das normas aplicaveis ao MIP; a interagdo do MIP com o
MGQ e os PICs; a estrutura organizacional do CIAC, disponibilizando o organograma e
descrevendo as competéncias, atribuicbes e responsabilidades dos cargos; as limitagoes,
acumulo de cargos e responsaveis pelo contato com a ANAC. Também é apresentado no
MIP um capitulo sobre o corpo discente-seus deveres e direitos; e as regras de conduta e
regime disciplinar do CIAC. Na sequéncia encontram-se as normas e procedimentos do
CIAC: matriculas; registro de aluno; selecdo e capacitagdo docente; e critérios para a
emissao de historicos e certificados. Ainda, encontram-se capitulos sobre instrugbes e
procedimentos do regime escolar, abordando as transferéncias, aproveitamento de
estudos; desligamento de aluno; avaliagéo institucional, de curso e do desempenho de
alunos; diretrizes sobre metodologia de ensino; e por Gltimo apresenta-se a estrutura do

NEaD e funcionamento do AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem.
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N2 da
Revisao Data
001 08/02/2023

CONTROLE DE REVISOES

Este MIP apresenta um quadro de controle de revisdes com a identificacdo dos

capitulos que foram alterados:

Data Entrada

Reviséo g
em Vigor

Capitulos Alterados

Data de
Insercdo

Responsavel

REV. 00 03/05/2022

Capitulo 9 — Alteracdo da sequéncia e da
numeracao das paginas.

Capitulo 10 (Pags. 49 a 66) — Alteracao dos itens
10.2 e 10.4, quanto a numeracao das paginas e a
ampliagdo dos contetidos, em cumprimento as
ndo conformidades.

Capitulos 11, 12, 13 e 14 — alteracdo da
sequéncia numérica e da numeracao das
paginas.

Inclusdo dos modelos de Certificado e de
Histoérico Escolar (Pags. 77 e 78) a serem
utilizados no CIAC, em atendimento a diligéncia.

03/05/22

Juan Henrique
Pereira Ibafiez
GR

REV.

001 24/02/2023

- Mudanca do Gerente da Qualidade, com a
saida da Sra Marcia A. Prim e a entrada do Sr.
Jodo Schorne de Amorim (Pag. 2).

- Alteracdo do numero da revisao do MIP
(Cabecalho de todas as paginas do Manual).

- Capitulo 9 — Alteragéo do Item 9.2, com a
inclusdo da sugestao de Auditores da ANAC:
“Atualizac&o na érea técnica da(s) disciplinas
em que atuarao”.

08/02/23

Juan Henrique
Pereira Ibafiez
GR
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CAPITULO 1 - APRESENTACAO E HISTORICO DA AEROTD

1.1 APRESENTACAO

O presente MIP, estruturado com base na IS 141-006/A, contém Instrucbes e
procedimentos administrativos e técnico-pedagdgicos, destinados a normalizacdo dos
servicos inerentes as atividades da AERO TD como CIAC-TIPO 1.

O Manual esté estruturado em 12 (doze) capitulos, constando do seguinte:

No capitulo 1 encontra-se a apresentacédo do MIP e o histérico da AERO TD.

No capitulo 2 encontra-se o perfil institucional do MIP, contendo: perfil do CIAC;
missédo e visdo do CIAC; filosofia de gestdo; valores institucionais; identificacdo da
entidade; e o objetivo do MIP.

No capitulo 3 apresenta-se 0s aspectos das normas aplicaveis ao MIP,
contendo: ambito da aplicacdo do MIP; disponibilidade do manual; publicacdo e
revisao; e metodologia de revisdo do MIP.

No capitulo 4 esta definido a interacdo do MIP com o Manual de Gestdo da
Qualidade (MGQ) e com os PICs — Programas de Instrucéo de Curso.

No capitulo 5 esta detalhada a estrutura organizacional do CIAC, contendo:
organograma e as competéncias, atribuicdes e responsabilidades dos diversos cargos
gue compde a estrutura organizacional.

No capitulo 6 é tratado das limitacBes, acumulo de cargos e responsaveis pelo
contato com a ANAC.

No capitulo 7 apresenta-se a especificacdo do corpo discente, seus deveres e
direitos.

No capitulo 8 é tratado das regras de conduta da comunidade escolar e do
regime disciplinar no CIAC.

No capitulo 9 sdo apresentados os processos de selecdo, capacitacdo, registro
e controle da validade da documentacéo do corpo docente.

No capitulo 10 séo tratados das instru¢des e procedimentos do regime escolar
do CIAC, contendo: inscricdo e matricula; historico e certificado de concluséo de curso;
transferéncias interna e externa; aproveitamento de estudos; exame de proficiéncia

para aproveitamento de conhecimentos e de experiéncia profissional; aluno portador de

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 2 :]
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necessidades especiais; abono e justificativa de faltas; cancelamento de matricula ou
desligamento do curso; limites de aluno por turma e frequéncia; e pedido de vista e
revisao de provas.

No capitulo 11 estdo definidos os processos de Avaliacdo Institucional,
Avaliacédo de Cursos, e Avaliacdo do Desempenho e Aprendizagem dos alunos.

No capitulo 12 encontram-se definidas as diretrizes sobre metodologia de
ensino.

No capitulo 13 esta descrita a infraestrutura e funcionamento do NEaD — Nucleo
de Educacdo a Distancia, contemplando o funcionamento do ambiente virtual de
aprendizagem (AVA).

Por altimo, no capitulo 14 constam as disposic¢des finais do MIP.

1.2 HISTORICO DA AERO TD

A AERO TD Escola de Aviacao Civil Ltda - ME, localizada na Rua Marechal
Guilherme n°® 127, Centro, na cidade de Florian6polis — Santa Catarina constitui-se
como uma entidade de personalidade juridica de direito privado, com fins lucrativos,
tendo sido constituida em 1997. Durante esses mais de 20 anos ja ofertou os seguintes
cursos: Comissario de Voo, Mecanico de Manutencao Aeronautica (CEL, GMP e AVI) e
Piloto Privado e Comercial de Avido e Helicoptero. A partir de 2004 obteve a
aprovacao, junto ao Conselho Estadual de Educacdo de Santa Catarina, do Curso
Técnico de Mecanico de Manutencdo de Aeronaves, com Habilitacdes em Célula,
Avibnicos e Motopropulsor.

Ja formou, nesses 20 anos, em seus cursos regulares, milhares de Mecanicos e
Comissarios de Voo, além de algumas dezenas de Pilotos (PP e PC), ndo sé para o
Estado de Santa Catarina, mas para todo o Brasil, por intermédio dos cursos presenciais
e na modalidade EaD.

Todos 0s cursos seguem as normas regulamentadoras da ANAC — Agéncia
Nacional de Aviacao Civil e sédo por ela certificados.

A partir dessa experiéncia, a instituicdo optou pela atuacdo na educacéo
superior, tendo obtido o credenciamento e a autorizagado de seu primeiro curso junto ao
MEC — Ministério da Educagdo em 2012. Assim, a Faculdade de Tecnologia AEROTD,

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 10;]
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credenciada pelo MEC, passou a oferecer a partir de 2013 o Curso Superior de
Tecnologia em Transporte Aéreo, ja tendo formado quatro turmas.

Transcorridos esse periodo de experiéncia na educagdo superior, € com uma
experiéncia ja consolidada em EaD através da oferta de cursos profissionalizantes na
area da aviacao civil, aprovados pela ANAC, a instituicdo obteve do MEC, em 2018, o
seu credenciamento para atuar na Educacdo a Distancia e autorizagdo para ofertar
outros cursos superiores.

Assim, em 2019 implantou os cursos de Ciéncias Aeronduticas e em Tecnologia
em Transporte Aéreo (ambos em EaD). A partir de seu novo PDI — Plano de
Desenvolvimento Institucional, para o periodo de 2022 a 2026, a instituicdo objetiva
solicitar ao MEC a autorizagdo de novos cursos superiores (Bacharelado e Tecnologia),
com a finalidade de ampliacdo de seu campo de atuacdo na educacao superior,
passando a operar na macro area de TRANSPORTE: aéreo, maritimo e terrestre.

A AERO TD esta autorizada pela ANAC, a partir de julho de 2022 — na condicéo
de CIAC, para a oferta de cursos profissionalizantes de Comissario de Voo (Presencial e
Semipresencial), Mecanico de Manutencdo Aeronautica — Habilitacbes em CEL, GMP e
AVI (Semipresencial) e Piloto Comercial integrado ao IFR - Avido e Helicoptero (EaD -

Teodrico). Como “CIAC” a AEROTD esta homologada pela ANAC, incluindo seus cursos,

conforme dados apresentados no quadro a seguir:

CERTIFICACAO DO CIAC/AERO TD
Portaria N° 8.541/SPL, de 9 de | Certificado de Centro de Instrucdo de Aviacdo Civil — CIAC

julho de 2022. (DOU de 13 de julho | Tipo 1, emitido em 09 de julho de 2022
de 2022, Secéo 1, pagina 135)

HOMOLOGACAO DOS CURSOS

Curso Modalidade Documento Legal
Mecéanico de Manutencéo Aerondutica
(Habilitacdes: GMP, CEL e AVI) Semipresencial Portaria N°
Comissario de Voo Presencial e 8.541/SPL, de 9 de
Semipresencial julho de 2022. (DOU de
Piloto Comercial integrado ao IFR (AVIAO) EaD (Tedrico) 13 de julho de 2022, Secéo
Piloto Comercial integrado ao IFR EaD (Tedrico) 1, pagina 135)
(HELICOPTERO)

Em 2021, em atendimento a IS 141-007/A, aprovada pela Portaria da ANAC n°
1.529/SPO, de 12 de junho de 2020, a AERO TD apresentou seu pedido de
homologacdo do CIAC — Centro de Instrucdo de Aviacdo Civil (TIPO 1), tendo obtido

sua certificacdo e homologacéo.

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 11;]
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CAPITULO 2 - PERFIL INSTITUCIONAL DO CIAC E OBJETIVO DO MIP

2.1 PERFIL INSTITUCIONAL

Este manual tem como finalidade definir o Perfil Institucional do CIAC — Centro
de Instrucédo de Aviagéo Civil = TIPO 1 da AERO TD e padronizar os procedimentos
inerentes aos processos do seu funcionamento, os quais devem ser cumpridos de
acordo com o que estabelece o0 IS 141-007/A, aprovada pela ANAC.

Estes procedimentos visam padronizar e orientar a conduta e 0S processos
internos deste CIAC, garantindo que o pessoal responsavel desempenhe
adequadamente suas func¢des com qualidade, objetividade, abrangéncia, diferenciacéo
e ética para a prestacao do servico de formacao de profissionais dos cursos no ambito
da aviacao civil.

Todos os responsaveis pelos 6rgaos da estrutura organizacional do CIAC/AERO
TD como: a administracdo geral, as diretorias, coordenadorias e departamentos da
instituicdo, o corpo docente, corpo discente e 0 corpo técnico-administrativo,
contribuirdo de acordo com este manual, para atingir o objetivo de qualidade e
seguranca dos processos administrativos e técnico-pedagogicos de acordo com a

legislacdo especifica vigente.

2.2 MISSAO DO CIAC

Promover a formacéo de profissionais competentes, criticos e éticos para a area
de transporte aéreo, comprometidos com o respeito humano, com a seguranca e com o

meio ambiente.

2.3 VISAO DO CIAC

Ser referéncia na formacao de profissionais para a area de transporte aéreo e ter

o reconhecimento do mercado pela qualidade de seus produtos e servigos.

2.4 FILOSOFIA DE GESTAO DO CIAC
Os valores da instituicdo estao fundamentados na FILOSOFIA de gestdo da

AERO TD, que se expressa por intermédio do slogan:
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.. OUVIR
. EMPATIZAR
-4 ATENDER COM EXCELENCI

2.4 VALORES INSTITUCIONAIS

Para trabalhar com esta filosofia institucional, a AEROTD estabeleceu os seguintes
Valores Institucionais:

- Respeito;

- Etica;

- Cordialidade/empatia;

- Proatividade;

- Responsabilidade.

2.6 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

CNPJ 72.443.914/0001-38
Mantenedora AERO TD - ESCOLA DE AVIACAO CIVIL LTDA - ME
Instituicéo Centro de Instrucéo de Aviacao Civil — CIAC
Esfera Administrativa | Privada
Endereco Rua Marechal Guilherme n° 127, Bairro: Centro.
Florianopolis. SC. — CEP: 88.015-000
Telefone Fax (48) 3223-5191
E-mail de contato juan.henrigue@aerotd.com.br
Site www.aerotd.com.br

2.7 OBJETIVOS DO MANUAL (MIP)

Este manual tem como finalidade padronizar os processos internos, por meio da
definicdo de instrucdes e procedimentos, 0s quais devem ser cumpridos pelo Centro de
Instrucéo de Aviagdo Civil (CIAC — TIPO 01), atendendo todas as exigéncias e normas
previstas no RBAC 61 e RBAC 141.

O MIP é o manual “mestre” da entidade, sucedido do Manual de Garantia da

Qualidade (MGQ) e pelos Programas de Instrucdo de Cursos (Pls) ministrados pela
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AERO TD, orientando a todos os membros da comunidade escolar da instituicio como:
Diregdo, Geréncia de Qualidade, Coordenadores dos cursos; Gestores das
Coordenadorias e Departamentos, Corpo Docente, Corpo Discente e Pessoal Técnico
administrativo, os quais devem adotd-lo e se comprometer com sua utilizacdo e
melhorias, contribuindo para atingir o objetivo de qualidade e seguranca dos processos
de acordo com a legislacéo especifica.

Os procedimentos e instru¢cdes aqui contidos visam padronizar e orientar a
atuacao dos integrantes da estrutura organizacional da AERO TD em suas agles e
condutas e na execucdo dos processos internos deste CIAC. Também, visa garantir
gue o pessoal responsavel desempenhe, adequadamente, suas funcdes com
gualidade, objetividade, abrangéncia, diferenciacdo e ética para a prestacao do servico

de formacdo profissional em seus cursos, ho ambito da aviacéo civil.

CAPITULO 3 - ASPECTOS DAS NORMAS APLICAVEIS AO MIP

Este Manual de Instrucdes e Procedimentos (MIP) estara sempre adequado as
normas mais atualizadas emitidas pelos 6rgdos do Sistema de Aviacéo Civil — ANAC —
DECEA — CENIPA, e em carater superior, as normas da ANAC.:

NORMATIVO NUMERO
RBAC 141
IS 141-004
IS 141-007-A
IS 141-006
RBAC 91
RBAC 61

3.1 AMBITO DA APLICACAO
Este Manual de Instru¢des e Procedimentos (MIP) € aplicavel a administracao,
gestores/coordenadores; pessoal técnico-administrativo, docentes (instrutores) e aos

discentes da entidade, para nortear a gestdo e execug¢do dos procedimentos e praticas
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voltadas a ao funcionamento da instituicdo e a formacéo, treinamento e qualificacéo, de
acordo com as legislacdes vigentes.

3.2 DISPONIBILIDADE DO MIP

Este MIP estard disponivel para todos os gestores/coordenadores, o pessoal
técnico-administrativo, docentes e aos discentes da entidade na Secretaria Académica,
Biblioteca e demais setores. Além do mais, uma copia digital sera enviada a todos os
instrutores e alunos por e-mail e disponibilizado no Sistema Académico e no Ambiente
Virtual de Aprendizagem-AVA.

Na ocorréncia de alguma revisdo deste manual, uma copia fisica sera
disponibilizada e uma digital sera enviada a todos os e-mails cadastrados no banco

interno do CIAC e disponibilizada a nova versao no Sistema Académico e no AVA.

3.3 PUBLICACAO E REVISAO

Este manual sera distribuido para todos os membros da comunidade escolar,
nas atividades de treinamento/capacitacdo, concernente as exigéncias para com a

entidade, no formato DIGITAL, podendo ser impresso quando necessario.

3.4 METODOLOGIA DE REVISAO

As alteracdes nos Regulamentos Brasileiros de Aviacdo Civil (RBACs) e nas
Instrucbes Suplementares (ISs) emitidas pela Agéncia Nacional de Aviacao Civil
(ANAC) e nos procedimentos da entidade, podem gerar a necessidade da revisdo
deste manual. O responsavel pela atualizacdo deste manual é o gestor responsavel e
sua equipe, devendo o mesmo assinar e datar a revisdo na respectiva pagina de
revisdes, no inicio deste manual.

Todos os integrantes da estrutura organizacional do CIAC (gestores,
coordenadores, pessoal técnico-administrativo, corpo docente e corpo discente) podem
sugerir alteracbes que objetivem melhorias para este manual. Para apresentar
sugestdes de melhorias os membros da comunidade escolar devem proceder da

seguinte forma:
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a) Encaminhar suas sugestdes por e-mail para o Gerente de Qualidade ou enviar,
diretamente, para o Gestor Responsavel;

b) De posse das sugestbes o Gestor Responsavel nomeia um grupo de estudos
para sistematizar as sugestbes e verificar o amparo legal e normativo das
mesmas;

c) Feito o estudo e atendidas as normas legais, as melhorias séo inseridas no MIP
e submetidas a aprovacao do Gestor Responsavel da instituicao;

d) Caso o GR ache necessério, convocara uma reunido para a analise do MIP,
composto por representantes de todos os segmentos da comunidade escolar e
pelo Gerente de Qualidade, onde serédo discutidas as propostas de alteracoes,
levando em consideracao os principios da consisténcia, pertinéncia e legalidade;

e) Se aprovadas as sugestOes de alteracOes, a revisdo sera efetuada e registrada
no formulario proprio, com a especificacao da data de vigéncia.

As alteracbes propostas se aprovadas serdo incorporadas ao MIP. Apls a
revisdo do manual, o Gestor Responsavel (GR) devera encaminhar uma copia a ANAC,
em até 10 dias corridos, antes da data prevista para sua entrada em vigor. Também,
fara o encaminhamento de um comunicado geral para todos os membros da
comunidade escolar, como gestores, coordenadores, docentes e discentes e todo o
corpo técnico e administrativo por meio digital e disponibilizara a nova verséo, também
no formato digital, na Biblioteca e no site da instituicao.

A entidade esta ciente de que ndo € necessaria aprovacao prévia da ANAC, do
MIP revisado, para que a nova revisdo entre em vigor, no entanto, caso a ANAC
identifique alguma irregularidade e ndo conformidade com os regulamentos e praticas
vigentes que prejudiguem a seguranca das operacfes do CIAC, podera solicitar uma
nova revisdo do MIP, sem que haja prejuizo ou sancdes administrativas e legais
cabiveis.

Se a ANAC sugerir emendas a nova versdo do MIP, o Gestor Responsavel ira
incluir todas as requeridas pela Agéncia de Aviacao Civil, dentro do prazo estabelecido

por ela, por meio de notificacdo formal.

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 16;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

CAPITULO 4 - INTERACAO DO MIP COM MGQ E PIs

O MIP — Manual de Instrucdes e Procedimentos, conforme o nome indica,
define as diretrizes, os procedimentos decorrentes das instrugbes normativas e as
normas e deliberacdes internas do CIAC e externas do érgao regulador da formacao de
profissionais para a aviacao civil.

Para atender as normas do ANAC, tanto o MIP, quanto os programas de
instrugéo (PIs) devem ser revistos e testados em condigdes realistas, para verificar sua
efichcia. Para tanto, é necessario que haja o envolvimento de toda a comunidade
escolar para a validacéo dos processos.

Portanto, o CIAC deve promover revisdes e atualizacdes de seus manuais e
programas de instrucdo, sempre que se fizer necessario, devendo submeter tais
alteracoes a ANAC. Isso garantira o uso adequado e realista do manual com base no
ambiente operacional atual.

O CIAC deve desenvolver um sistema eficaz de coleta, processamento e
revisdo de informacOes oriundas de fontes relevantes, tais como a ANAC, alunos,
instrutores, funcionarios técnicos-administrativos, gestores e outros clientes da
instituicao.

Alteracbes nas politicas e objetivos da qualidade, no programa de capacitacéo
(treinamento) ou nos procedimentos estabelecidos no MGQ e Pls devem ser
submetidos a aprovacao da ANAC antes de sua efetivacdo; enquanto as alteracdes no

MIP entram em vigor dez dias apés protocolar o manual na ANAC.

4.1 INTERACAO DO MIP COM O MGQ

A ANAC definiu algumas diretrizes gerais para a realizacdo da interface entre o
Sistema de Controle de Qualidade, o Manual de Instrucdes e Procedimentos e o0s
Programas de Instrucao de Curso.

Desta forma, os seguintes elementos do controle de qualidade devem ser
claramente identificaveis no MIP de um CIAC:
a) a politica de treinamento do CIAC;
b) os padrdes de treinamento do corpo docente (instrutores), do pessoal técnico-

administrativo e dos instrutores das Oficinas Parceiras;
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c) a alocacéo de responsabilidades dos membros da estrutura organizacional,

d) a estrutura e a organizacdo dos processos operacionais;

e) os procedimentos para garantir a conformidade do treinamento com a politica de
qualidade;

f) os procedimentos para identificar desvios das politicas, metas e acdes e para tomar
medidas corretivas, conforme necessario;

g) a avaliacdo e analise de experiéncias e tendéncias relativas as instrucdes e
procedimentos operacionais dos processos e atividades, fornecendo feedback ao
sistema para a melhoria continua da qualidade do CIAC.

O SGQ do CIAC é responsavel por garantir a padronizacéo da instrugcédo, sua
compatibilidade com os regulamentos e com as instru¢des e procedimentos do CIAC,
pela analise dos resultados do processo de ensino/instrucdo e pela sua melhoria
continua.

Assim, a interacdo entre o MIP e o SGQ € fundamental e tem participacéo
efetiva, pois o sistema de qualidade é responsavel pelas revisdes, porventura

necessarias, dos programas de instrucdo (PIs) e do MIP do CIAC.

4.2 INTERACAO DO MIP COM OS PIs

O Manual de Instrucbes e Procedimentos (MIP) estabelece a composicdo da
estrutura organizacional do CIAC, as competéncias, atribuicbes e responsabilidades
dos cargos envolvidos com a sua gestao e a relacdo do CIAC com a ANAC.

Também, define a filosofia de gestédo, a missao, visdo, objetivos estratégicos
e valores que norteiam as politicas e acdes do CIAC; estabelece a estrutura de
selecdo, contratacdo e capacitacdo do corpo docente (instrutores), bem como a
obrigatoriedade dos treinamentos inicial e periddicos; define as diretrizes relativas a
operacionalizacdo dos procedimentos do regime escolar; e as diretrizes acerca da
avaliacao institucional, de curso e do processo de ensino e aprendizagem, bem como
das metodologias de ensino a serem utilizadas no CIAC. Contempla ainda, os deveres
e direitos do corpo docente e discente, as regras de conduta e regime disciplinar da
instituicdo. Enquanto isso, os Pls definem a estrutura organizacional de cada curso, a
Regulamentacdo da Profissédo, a Missdo, Visao, Objetivos; e Perfil do Egresso do

Curso.
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Também, especifica a Organizacdo Curricular, os planos das unidades didaticas,
contemplando os objetivos de aprendizagem e as competéncias essenciais a serem
desenvolvidas pelo egresso do curso. Estabelece a operacionalizacdo do curso,
conforme definido pelas normas da ANAC; a concepcdo metodoldgica; o sistema de
avaliacdo do curso e do processo de ensino e de aprendizagem e a relagdo do curso
com a gestdo da qualidade. Ainda, constam do Pl os deveres e direitos do corpo
docente e discente, as regras de conduta e regime disciplinar no curso.

Confrontando a abrangéncia dos dois documentos verifica-se que o MIP
define as diretrizes, normas e procedimentos inerentes a estrutura e funcionamento de
todos os cursos do CIAC, enquanto o Pl de cada curso estabelece a forma de
operacionalizacao das diretrizes e procedimentos da instituicdo e as normas do 6rgéo
regulador da profisséo inerente ao curso.

Portanto a interacdo € necessaria, mandatoria e por intermédio dela é
possivel obter-se o funcionamento adequado de toda a instituicdo e a garantia da

gualidade dos processos finalisticos, meios e operacionais de todos 0s sistemas.

CAPITULO 5 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CIAC

Conforme definido pela ANAC, os cargos legislados pelo RBAC 141 sdo os
pontos chave para a boa organizacdo gerencial do CIAC, sendo essa estrutura o foco
deste capitulo. Os cargos principais definidos para o CIAC-Tipo 1 séo:

I- Gestor Responsavel;
lI- Gerente da Qualidade;
llI-Coordenador de Curso.
No CIAC/AERO TD a estrutura organizacional, conforme demonstrada no seu

7

organograma especifico e envolvida, diretamente, na sua gestdo € constituida dos
seguintes cargos:

I- Diretor Geral — Gestor Responsavel,

lI- Diretor Académico;

[1l- Gerente de Qualidade;

IV- Coordenador de Curso;

V- Coordenador do NEaD — Nucleo de Educacéo a Distancia,
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VI- Secretéaria Académica;
VII- Bibliotecéria.

5.1 ORGANOGRAMA DO CIAC/AERO TD

O organograma do CIAC/AERO TD encontra-se no diagrama a seguir:

4&@ ORGANOGRAMA DO CIAC/AEROTD
- " wE

AL - CENTIR OF BeiTRCAD B aidpdd) £

CENTRO DE I_I:JSTRUC.ED
DE AVIACAD CIVIL

- GERENCIA DE
DIRECAD GERAL OQUALIDADE

BIBLIOTECA DIRECAD

~ SECRETARIA
ACADEMICA

AcaDEnMICA

COORDEMACAO DO
NEaD — Nicleo de

Educagao a Distanda

SUPERVISAO DE Cursos de

RACHITORIA MMA
(CEL, GMP

e AVT)

[Semi

Pres.)

CORPD DOCENTE
{INSTRUTORES)

PRATICA DE

SOBREVIVENCIA

Versio 01 - 25/04/21

5.2 COMPETENCIAS, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS CARGOS

5.2.1 Gestor Responséavel (Diretor Geral) do CIAC

I- S8o competéncias basicas do Gestor Responsavel pelo CIAC: planejar,
superintender, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar todas as atividades
administrativas, pedagodgicas e disciplinares da Instituicdo; representar a instituicdo
junto aos o6rgdos reguladores; exercer o poder disciplinar; expedir diplomas e
certificados; definir e gerenciar a estrutura de pessoal da instituicdo; cumprir e fazer
cumprir as disposicdes deste Manual (MIP), do Regimento Interno e da legislacéo

vigente.
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lI- Sdo atribuicdes e responsabilidades do Gestor Responsavel do CIAC:

a) Definir a filosofia e valores da instituicdo, as politicas, diretrizes e objetivos
estratégicos das areas académicas e administrativas, facilitando e integrando o
trabalho e os esforgcos das equipes, para alcancar as finalidades da organizacéo.

b) Coordenar a elaboracdo e execucdo dos planos estratégicos e operacionais, em
todas as é&reas da instituicdo, visando assegurar o0 seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade.

c) lIdentificar oportunidades, analisar a viabilidade e fazer recomendagdes sobre
novos investimentos ou desenvolvimento de novos negocios, visando garantir um
retorno adequado.

d) Manter contatos com os stakeholders para identificar oportunidades de ampliacéo
ou melhoria nos produtos / servicos prestados ou solucdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais, visando manter a satisfacdo do cliente e projetar uma
imagem positiva da instituicdo no mercado.

e) Conduzir os processos de mudancas na instituicdo, visando conquistar o
engajamento de todos 0s seus integrantes e garantir a consolidacdo de uma cultura
organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo.

f) Manter contatos com outras instituicdes, entidades de classe e érgéos reguladores,
visando a harmonizar esforcos que se traduzam em beneficios para os clientes, o
mercado e a comunidade em geral.

g) Coordenar a elaboracdo e a execucdo do planejamento e do orcamento
institucional.

h) Gerenciar as atividades do marketing definindo estratégias e aprovando planos de
acao de modo a garantir a realizacdo dos objetivos estabelecidos.

i) Solicitar estudos, analisar viabilidade e criticar projetos de novos cursos.

j) Analisar, criticamente, relatérios e resultados financeiros para orientar 0 processo
de tomada de decisédo da éarea.

k) Representar a instituicdo perante autoridades dos poderes publicos e privados e
orgaos reguladores.

I) Firmar convénios, contratos, acordos e protocolos de interesse técnico, cientifico e

pedagogico para a instituigcao.

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 21;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

m) Zelar pela qualidade dos servigos e processos institucionais.

n) Cumprir e fazer cumprir as normas e legislacbes dos 6rgaos reguladores e deste
manual.

0) Garantir a ordem e a disciplina na instituicdo, observando a legislacdo e normas
vigentes.

p) Zelar pelo cumprimento de dispositivos legais, regimentais e normativos inerentes a

natureza académica e administrativa da instituicao.

5.2.2 Diretora Académica

I- Sdo competéncias da Diretora Académica do CIAC: planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades técnicas, pedagogicas e de gestdo do ensino na
instituicdo, atuando junto aos coordenadores de cursos, coordenador do Nucleo de
Educacdo a Distancia-NEaD e demais 6rgdos de apoio técnico-administrativo
(Biblioteca e Secretaria), aos docentes e discentes da instituicao.
[I- S&o atribuicdes e responsabilidades da Diretora Académica do CIAC:
a) Coordenar a efetivacdo dos Programas de Instrucdo dos Cursos e as atividades de
avaliacao institucional e de cursos, zelando pela qualidade do ensino na instituicao.
b) Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos coordenadores de cursos,
coordenador do NEaD, da Secretaria Académica e da Biblioteca da instituicao.

c) Acompanhar o processo de avaliacdo institucional e dos cursos em todas as suas
dimensodes.

d) Supervisionar as atividades de selecdo, contratacdo e capacitacdo (treinamento) do
corpo docente da instituicao.

e) Supervisionar o0s servicos de atendimento ao corpo discente em questdes
relacionadas ao aproveitamento e a insercdo no ambiente escolar.

f) Promover a inovacdo curricular e metodoldgica e a interdisciplinaridade nos
programas de curso, juntamente com as coordenacdes de cursos.

g) Coordenar a prestacdo de informacfes da instituicdo e cursos solicitados pelos
orgaos reguladores, zelando pela atualizagdo permanente de cadastros, censos e
outras informacdes solicitadas.

h) Participar de comissdes de melhorias e inovagdes da gestéo institucional.
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i) Assinar diplomas, certificados, certiddes de conclusdo de cursos, historicos
escolares e outros documentos académicos/escolares.

j) Definir, assinar e publicar editais de processos seletivos para ingresso de
professores e alunos; calendarios académicos, instrugbes normativas e
regulamentos diversos.

k) Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas, procedimentos e instru¢gdes definidas
no MIP, no Regimento Interno e demais normativas institucionais, bem como a
legislacéo aplicavel.

I) Substituir a Direcdo Geral em suas faltas e impedimentos.

m) Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Geral.

5.2.3 GERENTE DE QUALIDADE

I- SGo competéncias do Gerente da Qualidade do CIAC: Planejar, coordenar

a implantacdo e gerenciar o sistema de qualidade, visando contribuir para o

aprimoramento dos processos, dos sistemas de informacdo, da qualidade dos

produtos/servi¢os da instituicdo e avaliar/auditar o cumprimento das politicas, objetivos

e metas estabelecidas no Manual da Gestdo da Qualidade - SGQ em todas as areas

organizacionais do CIAC.

[I-S&o atribuicdes e responsabilidades do Gerente da Qualidade do CIAC:

a) Coordenar a implantacdo do MGQ e o desenvolvimento do sistema de gestdo da
gualidade, buscando informacfes e feedback, junto aos setores da instituicdo, para
a melhoria das metas, indicadores, acdes e procedimentos implantados.

b) Programar e executar o treinamento de todos os funcionarios acerca das acbes
estabelecidas no Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicacdo dos
conhecimentos e facilitar a implementacdo dos programas.

c) Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando
otimizar os treinamentos e a divulgacdo do programa de qualidade.

d) Monitorar a atuagdo das varias areas integrantes do CIAC, orientando-as quanto as
recomendacdes feitas para correcdo das nao-conformidades e na adocao de

medidas preventivas e corretivas, a fim de obter a qualidade dos processos.
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e) Zelar pela organizacédo do arquivo (fisico e digital) da documentacédo do sistema da
gualidade, elaborar fluxogramas visando a correta comunicacdo e registro das
informacdes e manter controle sobre a distribuicdo e circulacdo dos documentos
internamente.

f) Coordenar e/ou executar a andlise, elaboracdo e atualizacdo de procedimentos
internos referentes ao sistema da garantia de qualidade em atendimento as politicas,
metas e indicadores integrantes do MGQ.

g) Orientar no mapeamento dos processos, efetuando o acompanhamento e orientacéo
dos responsaveis pelos setores na sua implantacdo, zelando pela observancia das
politicas de qualidade e diretrizes dos érgaos reguladores.

h) Definir e monitorar indices estatisticos que indiquem tendéncias ou possibilidades
gue possam comprometer a garantia de qualidade dos processos da instituicao.

i) Coordenar e executar a divulgacdo da Politica da Qualidade da instituicdo, bem
como a realizacdo de capacitacdes referentes ao sistema de garantia de qualidade
orientando-0s quanto as normas e procedimentos vigentes visando evitar-se nao-
conformidades.

j) Elaborar mapas e quadros estatisticos que demonstre o desempenho de cada area
acerca das metas e indicadores relativos a qualidade, para avaliacdo e controle do
gestor responsavel.

k) Atuar como suporte a instituicdo na gestdo de assuntos regulatérios que envolvam
aspectos legais na execucao de rotinas e procedimentos internos, referentes a area
de qualidade.

I) Participar, ativamente da implantacdo do MGQ, bem como pesquisar solucdes para
melhoria de qualidade dos processos, atividades e operacfes, objetivando a
racionalizacao do trabalho e a reducao de custos.

m) Analisar os resultados da autoavaliacédo institucional e os relatérios da ouvidoria e
de outros canais, avaliando os requisitos e as demandas dos clientes e certificar-se
de que estes estejam satisfeitos.

n) Revisar politicas, metas e normas vigentes sobre qualidade, assegurando que todos
os padrdes legais dos 6érgados reguladores sejam atendidos.

0) Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos processos e servigos do
CIAC.
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p) Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de alocacdo de recursos
demandados para implementacéo, manutencao e melhoria continua do SGQ.

g) Assessorar o gestor responsavel na elaboragdo dos relatdrios previstos na norma
da ANAC, que sao os relatdrios periddicos a respeito do SGQ.

r) Planejar, gerenciar e avaliar as etapas da auditoria da qualidade, tanto interna,
qguanto externa.

s) Efetuar auditorias periddicas dos sistemas, processos e procedimentos relacionados
com a qualidade, visando identificar e corrigir ndo conformidades, efetuando a
emissao de relatos contendo acdes preventivas ou corretivas para a solucdo das
pendéncias.

t) Executar outras atividades relacionadas com o cargo, a critério do gestor

responsavel.

5.2.4 COORDENADOR DE CURSO

Conforme estabelece a ANAC, para assumir a coordenacdo de um curso
no CIAC, o profissional deve atender aos seguintes requisitos minimos: Possuir licenca,
certificado e habilitacdo/formacao inerentes ao objeto do curso, adicionado de 2 anos
de experiéncia na funcao de instrutor no ambito da aviacéo.

- S8o competéncias do Coordenador de Curso do CIAC: Executar o
planejamento, organizacdo, execucdo, coordenacdo e controle dos processos,
atividades e procedimentos, inerentes as funcBes administrativas e pedagdgicas do
curso, a fim de obter a formacao de um profissional com qualidade e compativel com o
mercado de trabalho.

lI- S@o atribuicdes do Coordenador de Curso do CIAC:

a) Orientar e incentivar os professores no desenvolvimento de planos, projetos e
atividades de interesse do curso;

b) Elaborar e aprovar, junto a Direcdo Académica, os planos de ensino das disciplinas,
conforme normatizagédo da ANAC, bem como o cronograma semestral de atividades
do curso;

c) sugerir medidas que visem ao desenvolvimento e aperfeicoamento do Programa de

CUrso;
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d) Executar, avaliar e alterar, quando requerido pelos 6rgaos reguladores, o Programa
de Instrugdo dos Cursos Profissionalizantes;

e) Elaborar e implantar projetos que visem a melhoria do processo de ensino-
aprendizagem e a concretizacao dos objetivos do curso e da instituicao;

f) Coordenar, em conjunto com o NEaD, a producdo de material didatico, pedagdgico e
instrucional, orientando e acompanhando o trabalho efetuado pelos professores
conteudistas (especialistas);

g) Acompanhar o progresso dos alunos durante a realizacéo do curso;

h) Planejar, com antecedéncia, junto ao departamento financeiro a previsado dos gastos
por turma e revisar mensalmente;

i) Pesquisar, contatar e concretizar parcerias com oficinas de manutengéo aeronautica
para aulas praticas do curso de Mecéanico e com espacos para as atividades praticas
dos Cursos de Comissario de Voo;

j) Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das instru¢cdes praticas dos alunos,
conforme o Plano e Normas inerentes as atividades, acompanhando seus
desempenhos e efetuando as melhorias necessarias para melhor aproveitamento
profissional dos discentes;

k) Coordenar as etapas de operacionalizacdo e avaliacdo de cada mdédulo do curso,
junto ao professor-formador e tutorias, em relacéo a parte técnica e pedagogica;

I) Acompanhar e propor reestruturacdo da matriz curricular do curso garantindo a sua
adequacao as necessidades de formacao definidas pelos 6rgaos reguladores;

m)  Gerenciar o plano de ac¢fes e o calendario anual de atividades do curso;

n) Acompanhar e avaliar os planos e atividades do corpo docente;

0) Sugerir medidas que visem ao desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades
dos cursos profissionalizantes da instituicao;

p) Manifestar-se sobre assuntos pertinentes que Ihe sejam submetidos pela Dire¢ao;

g) Deliberar sobre transferéncias, aproveitamento de estudos, adaptacéo curricular e
outras atividades escolares inerentes ao curso;

r) Coordenar a elaboracéo de projetos de cursos de extensdo, palestras e seminarios;

s) Encaminhar a Secretaria Académica a listagem de professores para cadastro no
sistema académico e nas disciplinas que irdo lecionar para que possam ter acesso

ao Diario de Classe;
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t) Monitorar o agendamento das aulas praticas do Curso de Mecéanico de Manutencéo
Aerondutica (MMA), via agenda eletronica e coordenar horarios junto as oficinas
propria e parceiras;

u) Supervisionar a agenda eletrdnica de aulas praticas do MMA, conferir documentacao
e especificidades de oficinas parceiras, acompanhar o desempenho dos alunos nas
oficinas parceiras e propria e manter sistema de agenda atualizado;

v) Participar, ativamente, do planejamento, execucéo, avaliacdo e relato das atividades
praticas de Sobrevivéncia do Curso de Comissario;

w)Representar o curso perante autoridades e 6rgaos de educacao e de regulagao,
guando necessario;

x) Convocar e presidir as reunides do corpo docente;

y) Supervisionar a execucdo das atividades programadas, bem como a assiduidade
dos professores;

z) Apresentar, anualmente, a Diretoria, o relatorio de suas atividades;

aa) Recrutar, selecionar e avaliar, com a anuéncia da Direcdo Académica, bem como
indicar para a contratacao ou dispensa o pessoal docente do curso;

bb) Participar do processo da autoavaliacdo institucional e do curso e das avaliagdes
externas, utilizando-se dos resultados para melhoria do desempenho do curso;

cc) Supervisionar o fechamento do diario de classe pelo professor, no Sistema
Académico e fisicamente (quando for o caso), destacando os alunos aprovados,
reprovados, desistentes e encaminhar a Secretaria Académica,;

dd) Colher as assinaturas dos professores nos diarios de classe, quando fisicos;

ee) Participar, com direito a voz e voto, das reunides dos Colegiados da instituicao;

ff) Supervisionar a matricula de alunos no curso, especialmente daqueles que

passaram por processo de aproveitamento de estudos, exame de proficiéncia e em
situacado de complementacao de estudos;

gg) Aplicar medidas socioeducativas, dentro de suas competéncias e conforme normas

do Regimento da Instituicdo, deste MIP e dos Pls do seu curso;

hh) Propor normas complementares ao do Regimento da Escola e sugestdes de

melhorias do MIP;

i) Exercer outras atribuicbes previstas na legislacdo educacional e no regimento da

instituic&o.
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5.1.5 COORDENADOR DO NEaD — NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA

|- S&o competéncias do Coordenador do NEaD do CIAC: Efetuar a gestao

do Nucleo de Educacdo a Distancia, gerenciando a equipe € 0S processos para a

realizacdo dos resultados e garantir qualidade na oferta de cursos na modalidade a

distancia.

a)

b)

f)

)

h)

lI- S&o atribuicdes do Coordenador do NEaD do CIAC:
Desenvolver, em conjunto com os coordenadores de cursos, 0s procedimentos
necessarios a operacionalizacdo da carga horaria de cada curso, com a oferta de
disciplinas em EaD, conforme estabelece a legislacéo vigente;
Participar da etapa de planejamento e implantacdo dos cursos a serem ofertados
na modalidade EaD;
Coordenar a producédo de material didatico, pedagdgico e instrucional, orientando e
acompanhando o trabalho de producdo do material pelos professores conteudistas
(especialistas);
Coordenar as etapas de operacionalizacdo e avaliacdo de cada curso, junto ao
professor-formador e tutorias, em relacéo a parte técnica e tecnolégica;
Definir, em conjunto com o Designer Instrucional, quando necessario, o tratamento
pedagdgico e tecnologico ao conteudo, no que se refere ao desenho,
implementacdo e avaliacdo de solucbes educacionais para uma determinada
necessidade de aprendizagem;
Acompanhar as atividades da web designer e dos ilustradores, que desenvolvem a
parte visual do material dos cursos a distancia, na(s) plataforma(s), quando
necessario;
Participar de eventos relacionados com EaD, para aprimoramento dos cursos
implantados na instituicao;
Gerenciar o processo de formacéao de tutores (professores-tutores) e dos monitores
(presenciais e em EaD) que acompanham o processo de ensino e aprendizagem e
0 progresso dos alunos no ambiente virtual;

Articular e coordenar o desenvolvimento das atividades junto a equipe de EaD;
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Trabalhar em conjunto e em harmonia com as coordenagdes de cursos e com a
Supervisdo de Monitoria e outros 6rgaos envolvidos com os cursos ofertados na
modalidade EaD;

Cumprir e fazer cumprir os dispositivos regimentares, as normas emanadas dos
colegiados da instituicdo e a legislacdo e normas emanadas dos O6rgaos
reguladores;

Exercer outras atribui¢cdes solicitadas pela direcdo da instituicdo e as pertinentes a
sua area de atuacao.

Gerenciar e coordenar corpo docentes para gravacao de videoaulas;

Validar com a Tl as ferramentas pedagogicas utilizadas na sala de aula virtual;
Gerenciar a preparacdo e configuracdo de salas de aulas no ambiente virtual de
aprendizagem (Moodle);

Responder pela aplicagcdo de provas presenciais, orientando os aplicadores e
mantendo contato frequente a fim de garantir um bom relacionamento, zelando
para que os contratos firmados de parceria sejam executados e cumpridos
corretamente a fim de cumprir as diretrizes da instituicdo e da ANAC;

Acompanhar diariamente as atividades de rotina do Nucleo de Educacdo a
Distancia, como publicacdo de disciplinas no ambiente virtual, exibicdo das aulas
ao vivo, atendimento aos alunos por todos os meios disponiveis, telefone, e-mails,
SMS e redes sociais;

Apresentar a direcdo o panorama atualizado sobre o NEaD, bem como as
necessidades do setor curto, médio e longo prazos;

Planejar com antecedéncia junto ao departamento financeiro previsdo dos gastos
por turma do Nucleo de Educacéo a Distancia e revisar mensalmente;

Apoiar os Coordenadores de Curso no plano de a¢cdes e o cronograma anual de
atividades do curso;

Sugerir medidas que visem ao desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades
dos cursos na modalidade a distancia da faculdade;

Representar o curso perante autoridades e 6rgdos de educacdo, quando
necessario;

Supervisionar a execucgéo das atividades programadas, bem como a assiduidade

dos professores nas webs conferéncias;
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x) Apresentar, anualmente, a Diretoria, relatorio de suas atividades;

y) Elaborar relatérios periddicos, para avaliacdes do MEC e ANAC;

z) Selecionar e indicar para a contratacdo ou dispensa de pessoal da equipe de
monitoria e tutoria;

aa) Avaliar e utilizar resultados da autoavaliacéo institucional e as avaliagdes externas,
para melhoria do desempenho dos cursos;

bb) Exercer outras atribuicdes previstas nas normas dos érgdos reguladores e no
regimento da instituigéo.

5.2.6 SECRETARIA ACADEMICA

I- S&o competéncias da Secretaria Académica do CIAC: Planejar, organizar,
coordenar e efetuar o gerenciamento da vida académica dos alunos e professores e 0
controle da temporalidade e destinacdo de documentos dos arquivos relativos as
atividades-fim dos cursos, nas modalidades presencial e em EaD, da institui¢ao.

[I- S&o atribuicdes da Secretaria Académica do CIAC:

a) planejar, gerenciar coordenar e controlar a execucdo dos procedimentos
escolares/académicos da instituicao;

b) garantir o fluxo de informacdo e de comunicacéo eficiente e uniforme para toda a
comunidade escolar/ académica da AEROTD (direcédo, professores, tutores, alunos
e pessoal técnico-administrativo);

c) coordenar, supervisionar e controlar o atendimento da clientela interna e externa da
instituicdo, zelando pelo cumprimento dos principios da qualidade dos servicos;

d) redigir, digitar e emitir os documentos solicitados pelos setores da instituicao, pelos
professores e alunos, assinando-os em conjunto com a coordenac¢éo de curso e/ou
direcdo académica e/ou administrativa;

e) elaborar e zelar pelo cumprimento dos horarios de aula dos cursos, levando ao
conhecimento da direcdo académica quando houver quaisquer alteracdes apos sua
divulgacéao;

f) participar do planejamento e supervisionar o0 processo seletivo de alunos para os
Cursos;

g) efetuar a matricula e organizar as pastas dos alunos;
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supervisionar o preenchimento dos Diarios de Classe das disciplinas dos cursos,
pelos professores, levando ao conhecimento da coordenacédo de curso qualquer
falha nesse processo;

executar e manter organizados os murais dos cursos, 0S arquivos com O0sS
documentos de alunos e professores e fazer back-up dos arquivos digitais;
organizar e zelar pela atualizagdo digital de todo o acervo académico, observando
a legislacéo vigente;

efetuar a publicacdo, semestral, do Calendario Académico, dos cronogramas e
horarios das aulas dos cursos, no prazo estabelecido em legislagéo especifica, em
murais e site da escola;

providenciar, nas datas oportunas, as listas dos alunos para as Provas Parciais,
Provas Finais, Exames, 22 Chamada e Provao, entregando-as aos coordenadores
de cursos;

providenciar, organizar, receber dos professores e arquivar, conforme exigéncia da
ANAC, os gabaritos de respostas das provas;

solicitar, ao término do semestre ou curso, aos professores, o fechamento dos
diarios de classe e encaminhamento a secretaria; efetuar a devida conferéncia;
pegar a assinatura dos coordenadores de cursos e, efetuar o devido arquivamento
e fechamento no Sistema Académico;

manter organizada a pasta de correspondéncias internas e externas, expedidas e
recebidas, inerentes a direcdo da escola;

receber os requerimentos e montar os processos dos alunos sobre (justificativas
de faltas, licenca de gestacdo, 2" chamada de provas e exames, dispensa de
disciplinas, revisbes de provas e exames e outros); efetuar o devido protocolo e
fazer o encaminhamento aos coordenadores de curso; colher despachos e divulgar
os resultados dos processos aos interessados;

providenciar o fechamento final de curso e providenciar a listagem dos alunos
aptos a sua conclusdo e liberados para a formatura/colagdo de grau e
encaminhamento aos 6érgaos reguladores;

coordenar a revisdo da documentagdo dos alunos e da integralizagao curricular,
solicitando providéncias quanto aos documentos faltantes para conclusédo do curso;

organizar os processos dos alunos-formandos;

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 31;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

t) supervisionar e conferir a composicdo dos convites de formatura, zelando pela
colocacdo das autoridades escolares, nome correto de professores e alunos e
outros informes;

u) elaborar o cerimonial de formatura, providenciando o contato com as pessoas
envolvidas e encaminhando os convites as autoridades;

v) elaborar a ata da formatura/colacéo de grau, os historicos escolares e as certiddes
de concluséo de curso dos formandos;

w) agendar e coordenar o ensaio dos formandos, em conjunto com o coordenador de
curso ou direcdo, bem como com a “empresa contratada pelos formandos” quando
houver;

X) providenciar a emissdo dos certificados ou diplomas (conforme o tipo de curso),
efetuar o devido registro ou encaminhar para a universidade conveniada para
registro, conforme o caso, e fazer a entrega ao formado, mediante protocolo;

y) montar e gerenciar o arquivo fisico e digital dos documentos académicos, conforme
legislacéo definida pelo MEC;

z) coletar, organizar e preencher os sistemas dos censos da educacéo superior e do
ensino médio, anualmente, bem como prestar outras informacdes requeridas
pelos orgaos reguladores da educacéo;

aa) elaborar e encaminhar a direcdo da instituicio e aos 6rgaos solicitantes (ANAC,
INEP/MEC e outros) os relatorios dos cursos, no formato e nos prazos solicitados;

bb) coordenar e controlar as atividades relativas a temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim da instituicdo, zelando pelo
cumprimento da legislacao vigente;

cc) cumprir e fazer cumprir os dispositivos Regimentais, as Resolucdes e Normas da
ANAC, do MEC/INEP e dos colegiados da instituicdo e de cursos, bem como as
normas expedidas pelos 6rgaos executivos da instituicao;

dd) monitorar o agendamento das aulas praticas do Curso de Mecanico de
Manutencado Aeronautica (MMA), via agenda eletrénica e coordenar horarios junto
as oficinas parceiras;

ee) cadastrar na agenda eletrdnica de aulas praticas do MMA, conferir documentacgéo

e especificidades de oficinas parceiras e manter sistema de agenda atualizado;
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ff) lancar a grade de horérios/cronograma das disciplinas dos cursos superiores no
Sistema Académico, permitindo assim que todos tenham acesso a estas
informacdes;

gg) criar e fazer o fechamento de turmas dos cursos presenciais e EAD no Sistema
Académico, encaminhando as turmas para a ANAC,;

hh)relatar a direcdo situacdes diversas reais ou potenciais que possam trazer
prejuizos para a instituicao;

ii) cumprir prazos e requisitos legais aplicaveis de modo que a instituicdo esteja em
conformidade legal;

jj) realizar outras atividades compativeis com o cargo, e/ou quando solicitado pela
direcao;

kk) zelar pela limpeza organizagéo do local de trabalho seu e de seus subordinados;

II) zelar para que a equipe da Secretaria Académica esteja sempre capacitada e
informada sobre todos os assuntos associados as atividades;
mm) prestar informacdes diversas sobre os tramites administrativos e técnicos da
Secretaria Académica, garantindo que as diversas demandas sejam atendidas;
nn) guardar com sigilo e confidencialidade as informacdes sobre cursos, bem como
dados de alunos, professores e agéncias reguladoras;

oo)relacionar-se com alunos, professores, coordenadores, funcionarios,
representantes de agéncias reguladoras, etc., mantendo um clima de cordialidade
e cooperacao;

pp) garantir o atendimento na Secretaria Académica conforme seu horéario de
funcionamento;

gq) Dar suporte a realizacdo das atividades praticas do Curso de Comissario de Voo.

rr) Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas dos oOrgaos reguladores do

Regimento da Instituicdo e deste MIP.

5.2.7 BIBLIOTECARIA

|- SGo competéncias da Bibliotecaria do CIAC: Gerenciar a informacéo e o
acervo fisico e digital, disponibilizando aos usuarios em qualquer suporte. Disseminar a

informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento de forma
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articulada para o desenvolvimento das atividades académicas/escolares e de

administracdo da AERO TD.

lI- Sdo atribuicdes da Bibliotecaria do CIAC:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar o acervo bibliografico (livros, revistas,
periédicos, jornais, CDs, documentos) e outros materiais pertinentes ao setor e a
rotina dos trabalhos da biblioteca.

b) Desenvolver trabalhos de processos técnicos: (selecionar, classificar, catalogar,
digitar, revisar base de dados, carimbar, registrar, etiquetar; Estatisticas: (MEC,
frequéncia, consulta); Empréstimos: (controlar empréstimos, reserva, multas);
Aquisicdo: (orcamentos livreiros, verificar nota fiscal na entrega do material).

c) Efetuar levantamento bibliografico, reestruturacdo estantes, verificar planos de
ensino dos professores com acervo da biblioteca, orientar usuario, controlar o uso
dos equipamentos de informatica, dentre outras; estruturar e efetivar a normalizacéo
e padronizacao dos servicos técnicos de tratamento da informacéo definindo indices
de eficiéncia, produtividade e eficacia.

d) Orientar os usuarios da biblioteca quanto ao uso das normas da ABNT.

e) zelar, em conjunto com os coordenadores de curso, pelo cumprimento do
regulamento de uso da Biblioteca e, sempre que necessario, propor mudancas que
visem melhorar a eficiéncia dos servicos.

f) Atender o publico académico (professores, alunos e colaboradores), tanto fisico,
guanto virtualmente.

g) Manter o ambiente da biblioteca sempre organizado e orientar usuarios sobre as
regras de conduta em espacos de biblioteca, bem como cumprir e fazer cumprir as
normas e os horarios de funcionamento da Biblioteca.

h) Definir, coordenar e executar a politica de selecéo e afericdo do material integrante
das cole¢bes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens
patrimoniais para a operacionalizacdo dos servicos da biblioteca, através de
levantamentos de necessidades com professores, coordenacfes de cursos,
recomendacao de entidades reguladoras como o MEC e ANAC.

i) Coordenar a impressdo de copias de trabalhos e documentos e outros materiais
requisitados pelos 6rgdos competentes, professores e alunos, observando a

legislagé@o especifica vigente.
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j) fornecer dados para a confec¢do do catalogo institucional, sobre as condi¢cdes de
oferta dos cursos, relatérios do censo e outros requeridos pelos 6rgaos reguladores.

k) Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de comissdes de projetos e
trabalhos técnicos e administrativos, programas de ensino, extensao, pos-graduacgao
e iniciacao cientifica.

[) proceder a gestéo e a avaliagdo dos servigos da biblioteca e de seus auxiliares.

m) participar do processo de auto avaliagao institucional e das visitas das comissoes
de avaliacéo externa.

n) promover eventos culturais e cientificos, de interesse da Biblioteca, desenvolvendo-
0S em conjunto com as coordenacdes de cursos.

0) Estruturar e executar pesquisas bibliograficas.

p) Participar de programa de treinamento, quando convocado.

g) elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pelo setor.

r) exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pela direcao.

s) cumprir as normas de seu Regulamento, do Regimento, e as oriundas dos 6rgaos

colegiados da instituicdo, bem como dos 6rgéos reguladores.

5.2.8 CATEGORIAS E RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR/INSTRUTOR

Conforme definido no Organograma do CIAC o corpo docente esta vinculado a
coordenacdo de cada curso da instituicho. O corpo docente dos cursos
profissionalizantes da instituicAo € composto de instrutores de aulas tedricas e das
atividades praticas, com formacdo especifica na area da disciplina em que atua e séo
contratados pela Mantenedora para o desempenho de suas funcgoées.

I- O Corpo Docente dos Cursos Profissionalizantes é formado pelas seguintes
categorias:

a) Professor com graduacdo, com formacédo técnica na area da disciplina e com
certificacdo no érgédo regulador;
b) Professor Especialista, com formacéo e experiéncia comprovada na area do curso
em que ird atuar;
c) Professor Mestre ou doutor com formacédo na area da disciplina em que ira atuar.
Excepcionalmente, o CIAC pode contratar professor sem graduag¢ao, mas com
formacao técnica e/ou profissionalizante, desde que atue na area técnica dos cursos.
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lI- Os professores sdo contratados pela Mantenedora, segundo o regime das leis
trabalhistas, observados os critérios estabelecidos em seu Regimento Interno, no Plano
de Cargos e Carreira e nas demais normas emanadas dos 6rgdos reguladores. As
formas de progresséo e de promocéao de professores sao previstas no Plano de Cargos
e Carreira Docente.

lll- Os professores que atuam nos cursos na modalidade EaD, além das atribui¢cdes

acima citadas neste Manual, exercem duas funcdes especificas: Professor/Instrutor
e Professor/Tutor, as quais podem ser assumidas por um mesmo professor, se for
do seu interesse e/ou da instituicao.

IV- Os professores/instrutores do CIAC devem ser cadastrados, quando de sua

contratacao, no sistema informatizado da ANAC - SACI.

V- Sao responsabilidades atribuidas aos professores/instrutores:

a) Tomar ciéncia das informacdes acerca do curso a ser ministrado;

b) Elaborar o Plano de Ensino/Instrucdo e planejar e/ou atualizar a aula a ser
ministrada;

c) Preparar o plano da unidade didatica e o conteudo da aula a ser desenvolvida até 10
(dez) dias antes do inicio do curso;

d) Cumprir prazos e seguir as orientacdes da coordenacao;

e) Comunicar a coordenacédo, com antecedéncia, a eventual impossibilidade de cumprir
com compromisso firmado, para que seja possivel substitui-lo em tempo habil;

f) Cumprir o PI do curso, na sua totalidade, conforme exigéncia do 6rgao fiscalizador
(ANAC), sugerindo atualiza¢des quando achar oportuno;

g) Observar os horarios de inicio e término das aulas;

h) Efetuar o preenchimento correto dos Diarios de Classe, incluindo, além da
frequéncia, as anotacdes do contetdo ministrado;

i) Elaborar, aplicar, corrigir, atribuir nota ao desempenho de seus alunos e efetuar o
preenchimento das fichas de avaliacdo fornecida pela Coordenacdo do Curso e
lancamento no Sistema Académico;

j) Manter atualizado o Diario de Classe no Sistema Académico da instituicao;

k) Efetuar a chamada/registro no inicio e término de suas aulas;

[) Conduzir-se com respeito, empatia, polidez e ética em sala de aula e na instituigcéo.
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m) Exercer outras atribuicdes inerentes a sua funcdo quando designadas pela
coordenacao do curso e/ou direcdo da instituicao.

n) Participar, sempre que convocado, de treinamentos e capacitacbes para aprimorar
seu desempenho didatico-pedagogico.

0) Cumprir e fazer cumprir as normas, instrucées e procedimentos definidos neste
Manual, no Manual da Qualidade, no Regimento Interno da instituicio e na
legislagéo atinente.

VI- Sao deveres e direitos do corpo docente:

a) representar 0 seu curso nos 6rgaos colegiados na instituicao;

b) ter assegurada ampla defesa no caso de aplicacdo de penas disciplinares;

C) recorrer ao Orgdo superior competente sempre que se sentir lesado em seus

direitos por ato de qualguer membro da comunidade escolar, conforme estabelece
0 Regimento da instituicéo;

d) participar da discussdo e aprimoramento do Programa de Instru¢do do Curso ao

gual esta vinculado;

e) executar o plano de ensino e o plano da unidade didatica de sua disciplina;

f) disponibilizar & Secretaria, através do Sistema Académico, as notas parciais e

finais, bem como as frequéncias;

g) comparecer as reunioes, quando convocado;

h) atender as orientacdes e consultas da direcédo e da coordenacdo com relacéo a sua

disciplina ou funcéo exercida;

i) aceitar os encargos que lhe forem atribuidos, objetivando a manutencédo ou a

melhoria do nivel de ensino da instituicao.

CAPITULO 6 - LIMITACOES, ACUMULO DE CARGOS E
RESPONSAVEIS PELO CONTATO COM A ANAC

5.3 LIMITACOES E ACUMULOS DE CARGOS

Todos os profissionais da entidade devem estar, frequentemente, sendo
gualificados para a prestacao dos servicos e cumprimento de suas responsabilidades.

E de carater obrigatorio a todos envolvidos com a instrucdo na entidade, a devida
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atualizacdo de si proprio para com suas funcbes e para com as legislacées e normas

emitidas e atualizadas pela ANAC-Agéncia Nacional de Aviagéo Civil.

Os cargos essenciais definidos pelo RBAC 141 s&o os pontos chave para a boa
organizacdo gerencial do CIAC, sendo eles, o foco deste capitulo e devem exercer 0s
cargos principais do CIAC, sendo eles: Gestor Responséavel; Gerente de Qualidade e
Coordenador de Curso.

A AERO TD definiu, além destes cargos, outros considerados importantes na
conducédo do processo de gestdo e de ensino e aprendizagem, sendo eles: Diretor(a)
Académico(a); Coordenadora do NEaD; Secretaria Académica; Bibliotecaria. As
competéncias e atribuicdes de cada um destes cargos estao definidas neste Manual.

Para garantir a qualidade na prestacdo final do servico de formacdo e de
agilidade nos processos, a ANAC definiu, para o CIAC-Tipo 1, as seguintes limitacdes
e obrigacoes:

I- E obrigatério emitir comunicado formal para a ANAC quando houver a contratac&o
de um novo profissional que vise ocupar qualquer um dos cargos de gestao regidos
pelo RBAC 141 e de coordenadores dos cursos, antes da sua entrada no exercicio
na funcdo. No entanto a entrada em exercicio na funcdo ndo depende de prévia
aprovacao da ANAC.

II- Ndo serd designada nenhuma pessoa para ocupar 0s cargos de gestdo e
coordenacao do CIAC, referidos neste Manual, que possua historico comprovado de
conduta inadequada ou desempenho insatisfatério como:

a) Pessoa que ha menos de cinco anos, contado da data da sua designacao, tenha
ocupado uma posicdo de gestdo, requerida pela ANAC para um PPSAC, e
mediante constatacdo de irregularidade na area sob responsabilidade dessa
pessoa, o provedor de aviacao civil tenha sido objeto de suspenséo ou restricdo
das operacdes por mais de 90 dias pela ANAC ou revogacdo ou cassacao de
certificados ou autorizacoes.

b) Pessoa que had menos de cinco anos, contados da data de sua designacéo,
tenha sofrido sancdo administrativa em virtude de infracdo capitulada no art.

299, incisos |, V, VI ou VII, da lei n® 7565, de 19 de dezembro de 1986, ainda

gue naquela ocasido nao ocupasse uma posicao requerida pela ANAC para um

provedor de servigos da aviagao civil.

{ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 38;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

lll- A entidade ira, efetivamente e no prazo de 30 dias, ap6s qualquer determinacéo da
ANAC, extensivel por mais 30 dias com base em autorizacdo da agéncia, substituir
gualquer pessoa que ocupe um cargo principal e que, comprovadamente, se
enquadre em um desempenho ou conduta inadequada de acordo com o
especificado acima.

IV- Caso ocorra uma vacancia, em algum dos cargos principais, a entidade informara
a ANAC em até 5 dias corridos, e providenciara em seguida, em até 60 dias
corridos, um novo profissional que cumpra 0s requisitos para o cargo, bem como
realizard também o gerenciamento de risco relacionado a gestdo da mudanca em

guestao.

6.2 RESPONSAVEIS PELO CONTATO COM A ANAC
6.2.1 Gestor Responséavel

O Gestor Responsavel € a autoridade final em relacéo as operacdes conduzidas
sob os regulamentos aplicaveis a entidade, pela decisdo sobre a alocacéo de recursos
humanos, financeiros e técnicos do CIAC e pelas relagdes estratégicas com a ANAC,
sendo dessa forma, também responsavel pela qualidade da instrucéo do CIAC.

O Gestor Responsavel possui autorizacdo para contato com qualquer setor e
para tratar de quaisquer assuntos referentes ao CIAC, de acordo com o bom senso,
boa conduta e normativos atinentes a reunido com agentes publicos.

Também, caso necessario, 0 Gestor Responsavel pode delegar a outros

funcionérios do CIAC a autoridade para efetuar contatos com a ANAC.

6.2.1.1 Responsabilidade e Contatos pelo Gestor Responsavel
Ainda, conforme as normas da ANAC o Gestor Responsavel tem por

responsabilidade:

I- Ser a autoridade final sobre as operagfes conduzidas sob o0s regulamentos
aplicaveis ao CIAC;

lI- Decidir sobre a alocagéo de recursos humanos, financeiros e técnicos do CIAC;

lll- Garantir a qualidade da instrucéo oferecida no CIAC;

IV- Independentemente de outras responsabilidades perante a organizacdo, o gestor

responsavel detém as responsabilidades elencadas a seguir:
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V- O gestor responsavel pode delegar, por escrito, suas atribuicbes a outras pessoas
dentro do CIAC, desde que mantidas suas responsabilidades.

6.2.2 Responsabilidade e Contatos pelo Gerente da Qualidade (GQ)

O Gerente da Qualidade, tera acesso direto ao Gestor Responsavel, assim como
os dados e informagBes da instituicdo necessarios para o0 exercicio de suas
responsabilidades.

O Gerente da Qualidade possui autorizacdo do Gestor Responsavel para
contato com a GTOF e setores especificos da ANAC para tratar de quaisquer assuntos
relacionados a qualidade educacional do CIAC, de acordo com o bom senso, boa
conduta e normativos atinentes a reunido com agentes publicos. Para tanto, o GQ-
pessoa fisica, deve estar vinculado ao CNPJ do CIAC no SEIl, conforme prevé a
Resolucdo 520/2019.

Sao responsabilidades do GQ do CIAC:

a) Coordenar a implementacdo, manutencédo e integracdo do SGQ em todas as areas
da organizacdo do CIAC, em conformidade com 0s requisitos previstos na secao
141.29 do RBAC 141;

b) Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos servi¢cos do CIAC;

c) Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de alocacdo de recursos
demandados para implementacdo, manutencao e melhoria continua do SGQ;

d) Assessorar o gestor responsavel.

6.2.3 Responsabilidade e Contatos pelo Coordenador de Curso

Os coordenadores dos cursos possuem, obrigatoriamente, experiéncia minima
de dois anos como instrutores no ambito da aviacao civil e, quando exigido para os
cursos praticos, dois anos de instrucdo pratica comprovada. Todas estas exigéncias
sdo comprovadas mediante documentacao habil arquivadas junto a secretaria.

O Coordenador possui autorizacdo do Gestor Responsavel para contato com a
GTOF e setores especificos da ANAC para tratar de quaisquer assuntos relacionados
aos Programas de Instrucdo de curso do CIAC, de acordo com o bom senso, boa

conduta e normativos atinentes a reunido com agentes publicos. Para tanto, o
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Coordenador, pessoa fisica, deve estar vinculado ao CNPJ do CIAC no SEI, conforme
prevé a Resolucao 520/2019.
Sao responsabilidades dos coordenadores dos cursos:

a) Supervisionar o progresso individual dos alunos e o trabalho dos
professores/instrutores;

b) Garantir que a instrucdo seja ministrada de maneira padronizada por todos os
professores/instrutores e em obediéncia ao sistema de manuais aprovado;

c) Garantir que a instrucdo ministrada seja efetiva para preparar o aluno para a
licenca, habilitacdo ou certificado pretendido;

d) Analisar o curriculum vitae e a experiéncia dos professores/instrutores antes de sua
admissao de modo a garantir que atende as expectativas e exigéncias do CIAC e
da legislacdo em vigor;

e) Assegurar que cada professor/instrutor do curso cumpra 0s requisitos previstos na
secao 141.63 do RBAC 141;

f) Garantir que o programa de instrucdo seja seguido conforme o aprovado pela
ANAC;

g) Assegurar que os professores/instrutores sigam boas praticas no que concerne as
metodologias e técnicas de instrucao;

h) Garantir que o0s registros de instrucdo sejam preenchidos e arquivados em

conformidade com o requerido pela secdo 141.79 do RBAC 141.

6.2.4 Responsabilidade e Contato pela Secretaria Académica

A secretaria académica é a responsavel pelo arquivo geral, elaboracdo de
relatérios e o envio e recebimento de documentos legais referentes ao CIAC. Suas
atribuicbes estdo definidas neste Manual (MIP) no capitulo sobre a estrutura
organizacional.

A secretaria € subordinada a Dire¢cdo Académica, sendo responsavel por manter
0 arquivo de todos os documentos pertinentes a entidade em local adequado e pelo
tempo necessario estabelecido pela ANAC, bem como disponibiliza-los para as
vistorias sempre que exigidos.

Sado documentos que deverdo ser arquivados na secretaria: fichas de

matricula, pastas individuais dos alunos, cadastro dos instrutores, fichas de avaliagédo e

[ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 41;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

de frequéncia dos alunos, certificados de conclusdo de curso, documentacdo dos
membros do corpo docente, Regimento Interno e outros documentos que se fizerem
Nnecessarios.

A Secretaria possui autorizacdo do Gestor Responsavel para contato com a
setores especificos da ANAC para tratar de quaisquer assuntos relacionados a vida
escolar dos alunos do CIAC, de acordo com o bom senso, boa conduta e normativos
atinentes a reunido com agentes publicos. Para tanto, a Secretéria, pessoa fisica, deve
estar vinculada ao CNPJ do CIAC no SEI, conforme prevé a Resolugdo 520/2019.

CAPITULO 7 - CORPO DISCENTE: DEVERES E DIREITOS

Constitui corpo discente do CIAC/AERO TD os alunos regularmente
matriculados em seus cursos profissionalizantes na area de aviagao civil, com direito a
certificado, apds a conclusédo do curso e o cumprimento das respectivas exigéncias.

Conforme estabelece o Regimento interno, séo direitos e deveres do corpo
discente:

a) frequentar as aulas e demais atividades escolares, aplicando a maxima diligéncia no
seu aproveitamento;

b) ser usuério dos servicos administrativos e técnicos oferecidos pela instituicao;

c) observar e cumprir o regime escolar e disciplinar;

d) zelar pelo patriménio social, cultural, fisico e tecnoldgico da instituicao;

e) participar das reunifes de trabalho dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de
comissdes para as quais for indicado;

f) recorrer das decisdes dos 6rgaos executivos, observando a hierarquia da instituicdo
como ultima instancia, na forma e prazos previstos, nas normas e procedimentos da
instituicdo;

g) respeitar seus colegas, professores, funcionarios e dirigentes da instituicao;

h) cumprir com seus compromissos escolares e administrativos, tanto com o CIAC,
guanto com a Mantenedora.

i) cumprir com 0s compromissos assumidos em contrato assinado no ato da matricula,
no que se refere ao pagamento de taxas, mensalidades e contribui¢cdes estipuladas

pela instituicao;
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j) contribuir, na esfera de sua acéo, para o prestigio crescente da instituicao;
k) votar e ser votado para a escolha de representacdo discente perante os 0rgaos
colegiados da instituicao;
[) cumprir e zelar pelo cumprimento das normas deste Manual e do Regimento Interno
da instituicao.
Tem direito a tratamento especial e diferenciado os alunos amparados pela
legislacdo educacional vigente, tais como: aluna-gestante, portador de doencas
infectocontagiosas, portador de deficiéncias e outros casos desde que, devidamente,

comprovado com Atestado Médico.

CAPITULO 8 - REGRAS DE CONDUTA E REGIME DISCIPLINAR

8.1 REGRAS DE CONDUTA DA COMUNIDADE ESCOLAR

Os alunos dos cursos profissionalizantes e superiores frequentam aulas no
mesmo espaco (fisico e virtual) da instituicdo. Assim, os corredores, as salas de aula
(fisicas e virtuais), os ambientes administrativos, o laboratério de informatica, a
biblioteca, os banheiros e demais instalacdes sao de uso compartilhado.

Desta forma, para garantir a harmonia e o respeito aos principios basicos de
educacdo e convivéncia a instituicdo estabeleceu as seguintes REGRAS DE
CONDUTA:

a) preservar a honra, a dignidade, a lealdade, a honestidade, o respeito e a ética,
zelando pela boa-fé e pelo bom relacionamento com seus colegas, professores,
funcionarios e dirigentes da instituicao;

b) empenhar-se pelo cumprimento de seus deveres e obrigacdes académicas e
escolares, contribuindo com a qualidade da imagem institucional;

c) abster-se de fazer uso de influéncia indevida em seu beneficio e/ou de terceiros;

d) néo portar armas de qualquer natureza nas dependéncias da instituicdo ou em
gualquer lugar onde esteja representando a mesma,

e) nao fazer uso ou incentivar a ingestdo de bebidas alcodlicas ou “jogos de azar” no

recinto da instituicéo;
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nao incentivar ou adotar atitudes relativas a qualquer tipo de preconceito ou
intolerancia, respeitando as diversidades e os direitos de cada um;

nao fumar nas dependéncias da instituicéo;

ndo desrespeitar ou agredir colegas, professores, funcionarios, alunos e/ou
dirigentes da instituigéo;

ndo incentivar ou participar de atos religioso, racial e/ou politico-partidario no
ambito da instituicao;

abster-se de provocar ou expor fatos que denigram a imagem da instituicdo, de
seus dirigentes, dos professores, dos funcionarios e dos colegas académicos,
falseando deliberadamente a verdade ou valendo-se de ma-fé;

zelar pela utilizac&o de linguagem correta, respeitosa, polida e disciplinada no meio
escolar;

conhecer e fazer uso dos principios da ética social, da cidadania e da
responsabilidade para com a sociedade e com o ambiente onde vive;

nao participar e/ou incentivar qualquer manifestacdo que venha a constranger,
desrespeitar ou intimidar qualquer membro da comunidade escolar;

zelar pela integridade fisica e moral da comunidade escolar e pela integridade

patrimonial.

8.2 REGIME DISCIPLINAR

Entende-se por REGIME DISCIPLINAR o conjunto de normas de conduta e

ética que devem ser observadas pelo pessoal docente, discente e técnico-

administrativo no exercicio de suas funcdes e atividades, para assegurar a convivéncia

e 0 respeito mutuo, importando sua transgressdo nha aplicacdo de medidas

socioeducativas.

As medidas socioeducativas, conforme a intensidade do fato, sua motivacao,

consequéncia e os antecedentes do infrator, sdo:

a) adverténcia oral,

b) adverténcia por escrito;

C) suspensao;

d) dispensa ou exclusao.
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Sao passiveis de sofrer a aplicacdo de medidas socioeducativas de:

a) ADVERTENCIA E SUSPENSAO: os membros da comunidade académica
(professores, pessoal técnico-administrativo e alunos);

b) DISPENSA: os membros do corpo docente e do corpo técnico-administrativo;

c) EXCLUSAO: os membros do corpo discente.

A suspenséo por mais de quinze dias, a dispensa e a exclusédo somente séo
impostas apds a conclusdo de processo administrativo, com excecao das situacfes
previstas na legislacéo trabalhista vigente. O processo disciplinar obedece ao principio
da ampla defesa. Do ato que impuser qualquer medida socioeducativa cabe recurso
para a instancia imediatamente superior, interposto em peticdo fundamentada, no
prazo de cinco dias uteis, contados da ciéncia da deciséo pelo infrator.

Qualquer medida socioeducativa adotada é registrada, obrigatoriamente, nos
assentamentos do infrator, podendo esse registro ser liberado, nos casos de
adverténcia e suspensdao, decorridos dois anos sem a verificacdo de reincidéncias. O
registro das medidas socioeducativas nao consta do histérico escolar do aluno e dos
documentos expedidos a professores e pessoal técnico-administrativo. Ao regime
disciplinar incorporam-se as disposicdes constantes da legislacdo educacional e

trabalhista aplicavel.

8.3 DAS INFRACOES

Os membros do corpo docente e do corpo técnico-administrativo estdo sujeitos
as medidas socioeducativas de adverténcia ou suspensao, quando cometerem atos
de improbidade ou outros previstos na legislacdo, no MIP, no Regimento e demais
normas ou regulamentos aplicaveis.

I- Os membros do CORPO DOCENTE e do CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO
estdo sujeitos as medidas socioeducativas de dispensa de suas funcdes, nos
casos:

a) por falta de competéncia no desempenho das funcdes, atitudes ou procedimentos
incompativeis com as finalidades da instituicio e com a dignidade da vida
académica/escolar;

b) por ndo comparecimento, injustificado, a vinte e cinco por cento (25%) das

atividades previstas em cronogramas e calendarios académicos/escolares;
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C) por nao cumprimento, sem justificativa, das diretrizes e normas relativas ao
processo didatico-pedagdgico e institucional;
d) em outros casos previstos na legislacdo, neste Manual, no Regimento e demais

normas e regulamentos institucionais.

lI- Os membros do CORPO DISCENTE estdo sujeitos as seguintes medidas
socioeducativas:
a) adverténcia oral ou escrita, quando desrespeitarem qualquer membro da

comunidade académica/escolar, desobediéncia as determinacfes das autoridades
institucionais ou perturbarem a ordem no recinto da instituicao;

b) suspensé&o, quando reincidirem em qualquer das faltas enunciadas no inciso
anterior, injuriarem ou agredirem pessoas no recinto da instituicdo, causarem
prejuizo material ao patrimonio da instituicdo, demonstrarem improbidade nos
trabalhos académicos ou ofenderem seus superiores hierarquicos;

c) excluséao, nos casos de reincidéncia em qualgquer das faltas enunciadas no inciso

anterior e nos demais casos previstos na legislacéo pertinente.

8.4 DAS COMPETENCIAS PARA APLICACAO DAS PENALIDADES

Sao competentes para a aplicacdo das medidas socioeducativas aos membros
do corpo docente e do corpo técnico-administrativo:
a) o Chefe imediato, com ciéncia do Setor de RH, nos casos de adverténcia;
b)a Direcdo Geral da instituicdo, com ciéncia da mantenedora, nos casos de
suspensao ou dispensa.

Sao competentes para a aplicacdo das medidas socioeducativas aos membros
do corpo discente:
a) o Coordenador do Curso, nos casos de adverténcia e suspensao por até cinco dias;
b) a Direcdo Académica, nos casos de suspensao de cinco a dez dias;
c¢) o Diretor Geral do CIAC, nos casos de suspensdao superior a dez dias.

No caso de exclusdo, o afastamento somente ocorrera apos a conclusdo do

Processo Administrativo interno.
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CAPITULO 9 — SELECAO, CAPACITACAO E REGISTRO DO CORPO
DOCENTE

9.1 REQUISITOS PARA A SELECAO DE PROFESSOR/INSTRUTOR

Para a selecdo de professor/instrutor para as disciplinas teoéricas de um PI
aprovado pela ANAC, sdo necessarios a observancia dos seguintes critérios:

a) ser portador de titulacdo e experiéncia em area de conhecimento compativel com a
disciplina ou area em que esta se candidatando;

b) possuir comprovacao de, pelo menos 12 meses, de experiéncia docente fora do
CIAC; além de 12 meses de experiéncia profissional na area do conhecimento
especifico; ou

C) possuir comprovacéo de, no minimo, 24 meses de experiéncia profissional na area
do conhecimento especifico da disciplina ou area em que esta se candidatando.

A contratacdo do professor/instrutor, apés aprovado na selecdo, € feito pela
Mantenedora do CIAC, conforme estabelece a legislacao trabalhista em vigor.

Para a INSTRUCAO PRATICA dos cursos de Mecanico de Manutencdo
Aeronautica e de Comissario de Voo sao exigidos os mesmos critérios acima definidos
para o processo de selecao.

Independente do curriculo do candidato, em nenhuma hipétese se dispensa a
realizacdo do treinamento inicial previsto no MIP, tanto para os instrutores teoricos,

guanto para os instrutores praticos.

9.2 CAPACITACAO DO PROFESSOR/INSTRUTOR

Conforme estabelece a ANAC, antes do professor ministrar instrucdo, tedrica ou
pratica em um curso aprovado pela ANAC, o instrutor devera ter participado de
Capacitacdo, denominado de TREINAMENTO INICIAL, com conteudo e carga horaria,
previstos no programa de capacitacdo do CIAC. O programa de capacitacdo inicial e
periddica deve contemplar, no minimo, os seguintes componentes curriculares:

a) Fundamentos do ensino de adultos (Andragogia);
b) Procedimentos didaticos-pedagdgicos;

¢) Fundamentos e metodologias ativas de ensino e aprendizagem,;
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d) Utilizacdo de ferramentas adequadas ao ensino online (em tempo real) e em EaD;
e) Metodologias e ferramentas de avaliagdo do ensino e da aprendizagem do aluno;
f) Atualizacdo na area técnica da(s) disciplinas em que atuarao.

O treinamento inicial, assim como os TREINAMENTOS PERIODICOS
possuem validade de 12 (doze) meses. O treinamento pode ser concluido um més
antes ou um més apos a data de vencimento do treinamento que sera realizado,
mantendo-se o0 més de referéncia do vencimento anterior.

Encerrado o prazo de validade do treinamento (considerando o més posterior), 0
instrutor ndo podera mais exercer as atividades de instrucdo até que realize o
treinamento periodico.

O treinamento de cada instrutor deve ser vinculado as atividades desenvolvidas

por ele nos programas de instrucéo (PIC) e demais procedimentos do CIAC.

9.2.1 Treinamento Inicial

Os instrutores devem estar devidamente qualificados, de acordo com o
treinamento inicial previsto no MIP, antes de iniciar a atividade de instrucdo no CIAC.
Este treinamento é independente da necessidade de se manterem validas as
habilitacdes de instrutor de voo.

O treinamento inicial, assim como o periddico, definido pelo ANAC, integra o
Programa de Capacitacdo do CIAC, o qual contempla o corpo docente e o corpo

técnico-administrativo.

9.2.2 Treinamento Periddico

Os instrutores devem estar devidamente requalificados, de acordo com o
treinamento periddico previsto no MIP para a manutencao da atividade de instrucdo no
CIAC.

Esse treinamento é independente e ndo se sobrepde a revalidacdo das
habilitacdes de instrutor préatico, que também deve ser providenciada e prevista pelo
CIAC em seu MIP.

Um professor/instrutor, cujo treinamento esteja ha mais de 12 meses vencido
(totalizando 24 meses desde o Ultimo treinamento) ndo pode mais realizar o

treinamento periddico, devendo realizar o treinamento inicial novamente.
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9.2.3 Treinamento de Instrutor para Aula Teérica
O treinamento dos professores que ministrardo instrucdo teérica devera conter,
pelo menos:
a) informacgdes sobre os procedimentos previstos nos manuais do CIAC;
b) informagbes sobre os procedimentos previstos nos programas de instrugéo (PICSs)
aplicaveis;
¢) conhecimentos sobre desempenho humano, didatica e técnicas de ensino;
d) conhecimentos e técnicas de utilizacdo dos recursos instrucionais disponiveis no
CIAC; e
e) conhecimentos atualizados sobre novas metodologias e tecnologias aplicaveis a

area de atuacao.

9. 2.4 Treinamento de Instrutor para Aula Préatica

O treinamento dos instrutores que ministrardo instrucao pratica, nos Cursos de
Mecénico de Manutencdo Aeronautica e no Curso de Comissario de Voo devera
conter, pelo menos:

a) informacdes sobre os procedimentos previstos nos manuais do CIAC;

b) informacdes sobre os procedimentos previstos nos Planos de Instrucdo Pratica
disponiveis nos PICs aplicaveis;

c) conhecimentos sobre relagbes e desempenho humano, didatica e metodologias de

ensino;

d) conhecimentos e técnicas de utilizacdo dos recursos instrucionais disponiveis no
CIAC; e

e) dominio sobre técnicas de utilizacdo de ferramentas requeridas na instrucao pratica.

O treinamento periddico estabelecido pelo CIAC para seus instrutores deve
proporcionar oportunidades de atualizac&o profissional técnica e didatico-metodoldgica,
de maneira que os instrutores permanecam atualizados com aquilo que é a prética
docente e com novidades e inovacfes de suas respectivas areas do conhecimento e

atuacao.
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9.3 Registro do Professor/Instrutor

O ingresso do professor/instrutor no corpo docente da instituicdo ocorre por
intermédio do Contrato de Trabalho, conforme estabelece a legislacdo trabalhista
vigente.

Cada instrutor deve possuir uma ficha detalhada com os dados de vinculacao
aos programas de instrucdo em que atua no CIAC. Junto a ficha devem estar anexados
0s seguintes documentos comprobatorios:

a) comprovantes de sua titulacdo/formacgéao académica;

b) comprovantes para cada item que se encontra citado no seu curriculo;

c) comprovantes dos requisitos exigidos para sua contratacdo no curso;

d) comprovantes do treinamento inicial estabelecido pelo CIAC para cada curso;

e) comprovantes das validades de suas carteiras de habilitacdo profissional "controle
de validades";

f) comprovantes de sua experiéncia profissional, conforme requerido no processo de
selecéao.

Tanto os instrutores pertencentes ao corpo docente da instituicdo, quanto os
instrutores das entidades conveniadas, que executam instrucdo para o CIAC, devem
possuir suas respectivas pastas. Os cadastros e os documentos comprobatdrios devem

ser mantidos em pastas, organizado, completo e atualizado.

9.4 Controle da Validade da Documentacdo do Professor/Instrutor

Compete ao coordenador do curso controlar as validades de treinamentos,
habilitacdes, certificados (inclusive CMA) e experiéncia profissional dos instrutores.
Deve organizar pastas (fisicas ou digitais) e possuir procedimentos apropriados para
realizar tal controle e manter atualizados.

O gerente de qualidade é responsavel por garantir que nenhuma instrucao
tedrica ou pratica seja ministrada por professor/instrutor ndo habilitado conforme
estabelece este MIP, ou com alguma das datas do controle vencidas. Os
procedimentos e atribuicdes podem ser delegados para outros funcionarios, conforme
estabelecido pelo CIAC em seu MIP, ndo eximindo coordenadores e gestores da sua

responsabilidade.
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CAPITULO 10 - INSTRUCOES E PROCEDIMENTOS DO REGIME
ESCOLAR DO CIAC

10.1 PROCESSOS DE INSCRIQAO E MATRICULA

Os critérios e procedimentos para inscricdo e matricula sdo definidos pela
Escola, observando as normas constantes do Manual do curso e legislagcdo vigente
(1S141-007-A).

10.1.1 Inscrigdo no Curso

Para a inscricdo no curso, o candidato deve atender aos seguintes requisitos:
a) ldade minima: 18 anos incompletos, desde que sejam completados até o final do
curso, apresentando o termo de responsabilidade assinado pelo responsavel;
b) Nivel minimo de escolaridade: ter concluido ou estar cursando o ensino medio,
desde que seja completado até o final do curso e tenha sido realizado em
estabelecimento de ensino publico ou privado devidamente autorizado pelos érgéos de

regulacdo competentes.

10.1.2 Matricula no Curso
Para efetuar a matricula do candidato, o CIAC se baseia as informacdes
dispostas na 1S141-007A. Para isso, sera preenchido uma FICHA DE CADASTRO,
digital (através de um sistema informatizado), contendo as seguintes informacdes do
candidato e anexando os documentos comprobatorios:
a) nome completo do candidato;
b) nome social (se for o caso);
¢) numero do cadastro junto a ANAC (CANAC);
d) nimero do CPF (inclusive para estrangeiros);
e) data de nascimento;
f) documento de identificacdo com foto (RG, CNH ou outro documento valido em lei
para identificacdo em todo o territorio nacional).
g) nacionalidade;
h) filiacao (Certidao de Nascimento ou Casamento);
i) escolaridade: Certificado de concluséo do Ensino Médio ou Declaragédo de matricula

no ultimo semestre do Ensino Médio;
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]) endereco completo (Comprovante);

k) informagdes de contato do aluno: e-mail atualizado, telefone celular e fixo; e

[) informagdes para contato de emergéncia.

ATENCAO AOS CANDIDATOS COM MENOS DE 18 ANOS E SEM CONCLUSAO

DO ENSINO MEDIO NO ATO DA MATRICULA

COMISSARIO
DE VOO

Tomar ciéncia de que no momento da solicitacdo de concessédo da licenca de
Comissario de Voo é obrigatoério:

a) Ter 18 (dezoito) anos completos ou a completar até o final do curso;

b) Ter concluido o Ensino Médio ou a concluir até o final do curso;

¢) Comprovar a aprovacdo no exame teorico da ANAC de Comissario de Voo;

d) Ser titular de CMA de 22 classe valido, e que a reprovacdo no mesmo podera
indicar incapacidade para o exercicio da atividade aérea.

MECANICO DE
MANUTENCAO
AERONAUTICA

Tomar ciéncia de que no momento da solicitacdo de concessédo da licenca de
Mecanico € obrigatorio:

a) Ter 18 (dezoito) anos completos ou a completar até o final do curso;

b) Ter concluido o Ensino Médio ou a concluir até o final do curso;

c) Comprovar a aprovacao no exame tedrico da ANAC, e demais requisitos do
RBAC n° 65, para a habilitacdo correspondente.

PILOTO
COMERCIAL
+IFR

Tomar ciéncia de que no momento da solicitacdo de concessdo da licenca de
Piloto é obrigatério:

a) Ter 18 (dezoito) anos completos ou a completar até o final do curso;

b) Ter concluido o Ensino Médio ou a concluir até o final do curso;

¢) Ter as horas préticas concluidas;

d) Comprovar a aprovacdo no exame teérico e demais requisitos definidos pela
ANAC, para a habilitacdo correspondente

10.1.3 Matricula de Estrangeiro

Aléem dos documentos acima especificados, para a matricula de candidato

estrangeiro € exigido o Passaporte, com autorizacdo de permanéncia valida, no

territério nacional,
normas da ANAC.

para o periodo da duracdo do curso, conforme estabelecem as

10.1.4 Processos de registros de aluno no CIAC

O CIAC devera manter um arquivo individual dos alunos (fisico ou digital)

contendo os seguintes itens:

a) ficha de cadastro de matricula do aluno;

b) copia do documento de identificacéo;

c) comprovante de

d) comprovante de

escolaridade;

residéncia;

e) termo de responsabilidade assinado pelo responsavel (menores de 18 anos);
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f) termo de ciéncia da obrigatoriedade de obtencdo do CMA para o exercicio de
atividade aérea, quando aplicavel,
g) certificado, histérico escolar ou declaracao de matricula do Ensino Médio;
h) os documentos utilizados em transferéncia entre CIACs, ou entre Programas de
Instrucdo, quando aplicavel, com data de expedicao;
i) diarios de classe (fichas de frequéncia) de cursos tedricos;
k) controle das validades das habilitacbes e do Certificado Médico Aeronautico, quando
aplicavel,
I) Programa de instrucao (PIC) de cada curso, com data de inicio e de término;
m) registro do PIC em que o aluno esta matriculado, data de término/desligamento, e
resultado (aprovado, reprovado, transferido ou cancelado);
n) fichas de instrucdo das aulas praticas
0) datas e resultados de cada avaliacao teorica do aluno durante o curso, bem como o
nome do professor/instrutor que conduziu cada avaliacao; e
p) copias dos certificados expedidos de cada turma.

O sistema de registro dos cursos do CIAC deve ter as seguintes caracteristicas:
a) COMPLETUDE: Os registros mantidos pelo CIAC devem ser suficientes para
fornecer evidéncias documentais de cada acdo de formac&o e permitir a reconstrucao
do historico de cada aluno ou instrutor.
b) INTEGRIDADE: E importante manter a integridade dos registros, garantindo que
eles ndo sejam removidos ou alterados. Um backup dos registros também é necessario
para garantir a continuidade em caso de perda eventual.
c) ACESSIBILIDADE: Todos os registros do corpo docente e discente, bem como
daqueles que eventualmente prestem algum tipo de apoio as instru¢des, devem estar

prontamente acessiveis.

10.1.5 Histérico Escolar e Certificado de Concluséao de Curso

Em Atencao ao previsto no item “6.5 — Certificados” da 1S-141-007-A, o
CIAC/AERO TD emitira ao final do curso o respectivo Certificado e Historico Escolar
para os alunos que concluirem, com aproveitamento, todas as disciplinas tedricas e

préaticas, constantes do curriculo do curso.
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O respectivo Certificado devera ser registrado no sistema da ANAC e entregue
ao aluno concluinte do curso em até 10 (dez) dias corridos apés a conclusao integral,
com desempenho requerido pelas normas do CIAC em todas as atividades e
avaliacdes previstas no programa de instrugéo do curso (PIC).

O certificado deve conter, no minimo, as seguintes informacgées:

a) o nome fantasia, razao social e CNPJ do CIAC;

b) cddigo de controle de certificado;

c) o nome e o numero do CPF do aluno aprovado;

d) o nome do curso, as datas de inicio e término e a carga horaria total,

e) o coédigo do Programa de Instrucéo de concluséo do curso, quando aplicavel;

f) assinatura do coordenador do curso, no minimo, ou pessoa de cargo superior; e
g) a data de emisséo do certificado.

OBS: Os modelos de Certificado e de Historico, conforme normas da ANAC,
encontram-se anexo a este MIP.

10.2 TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA

10.2.1 Transferéncia Interna

E facultada ao aluno a transferéncia de um curso para outro (programa de
instrucdo) do mesmo CIAC. O CIAC define neste MIP e dentro de cada Pl os casos
mais comuns de transferéncia interna, efetuando a correlacéo entre os programas para
permitir a alocacao do participante no novo programa sem maiores dificuldades.

A transferéncia interna ocorre quando o CIAC dispuser de multiplos programas
gue tratam da mesma licenca ou habilitacéo.

Nos casos de Transferéncia Interna devem ser observados o0s seguintes
procedimentos:

a) existéncia de vaga, em se tratando de cursos presenciais;

b) o pedido do aluno para transferéncia interna é feito através de requerimento, junto a
Secretaria Académica enderecado a coordenacédo do curso pretendido;

c) o pedido € analisado pela Coordenacdo do Curso, pretendido pelo aluno, cuja
deliberacdo ocorre apos a analise do aproveitamento das disciplinas cursadas pelo
aluno no curso de origem, para verificar a compatibilidade de contetdo e carga-

horéria com as do curso pretendido;
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d) efetuado o estudo pelo coordenador e, em havendo compatibilidade, € liberada a
transferéncia para o curso pretendido pelo aluno;

e) com a deliberacdo do processo pelo coordenador do curso, os documentos seguem
para a Secretaria efetuar a devida transferéncia e tomar as providéncias cabiveis

para registro do aluno no novo curso, no Sistema Académico.

10.2.2 Transferéncia Externa

E facultado ao aluno transferir-se para outro CIAC. Quando o aluno comunica
sua intencdo de se desligar do curso, ou de se transferir para um outro CIAC, a
instituicdo de origem deve realizar os procedimentos de desligamento em, no
maximo, 10 dias corridos.

Para tanto, o CIAC de origem deve providenciar e disponibilizar ao aluno
interessado os seguintes documentos:

a) historico escolar atualizado, com resultados das avaliagbes e frequéncias das
disciplinas cursadas com aproveitamento, até a data do pedido de transferéncia ou
desligamento;

b) registro do desligamento ou transferéncia no sistema académico do CIAC e no

sistema da ANAC.

No caso de o CIAC receber aluno transferido de outro CIAC, a entidade
receptora devera seguir os procedimentos de matricula adotados para novos alunos.

O CIAC receptor deve solicitar ao aluno interessado que preencha um
requerimento, na Secretaria, enderecado para a coordenacdo do curso, devendo
anexar os documentos de transferéncia recebidos do CIAC de origem.

O tramite do processo, no CIAC receptor, segue 0s seguintes procedimentos:
a) a Secretaria encaminha o pedido de transferéncia a coordenacdo do curso

pretendido pelo aluno;

b) a coordenacédo do curso analisa a documentacdo do aluno interessado, checando
sua veracidade e validacdo e se esta completa;

c) a coordenagdo analisa as notas e frequéncias e os contetudos cursados em cada
disciplina, verificando a compatibilidade com o curriculo do curso pretendido pelo

aluno;
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d) efetuada a andlise o coordenador decide sobre o aproveitamento de estudos,
integral ou parcial, de cada disciplina cursada pelo requerente;

e) no caso de aproveitamento integral das disciplinas, dispensa o aluno de cursar
as disciplinas compativeis com o curso pretendido;

f) no caso de aproveitamento parcial das disciplinas, o coordenador decide se o
aluno pode fazer exame de proficiéncia para atestar seus conhecimentos e
habilidades, ou decide que o aluno deve cursar, novamente, a disciplina em regime
regular;

g) tomadas as decisbes, por escrito, o coordenador encaminha o processo para a
Secretaria dar ciéncia ao aluno interessado na transferéncia e adotar as
providéncias cabiveis para matricula e registro do aluno no novo curso.

h) Liberada a matricula do novo aluno, a Secretaria deve solicitar a entrega dos
documentos exigidos para matricula inicial definidos neste MIP. O processo
completo de aproveitamento de estudos, por transferéncia, deve fazer parte da pasta
individual do aluno.

i) Efetuada a matricula, a Secretaria efetua o registro do novo aluno no Sistema

Académico e deve providenciar o registro do aluno no sistema da ANAC.

10.3 - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O RBAC n° 141 permite o aproveitamento de estudos para egressos de
entidades de ensino. Para tanto, o CIAC deve estabelecer de que forma realizara este
aproveitamento e quais sao os critérios adotados.

Para o CIAC/AERO TD, o Aproveitamento de Estudos é o processo pelo qual
sdo reconhecidos estudos, ja anteriormente realizados, na mesma instituicdo ou outra
Escola, de curso idéntico ou similar, do mesmo nivel ou superior (profissionalizante,
técnico ou superior), autrizados ou reconhecidos no Brasil.

Constitui-se em uma das etapas do processo de matricula sob a
responsabilidade do coordenador do curso, efetuado com base nos critérios
estabelecidos neste MIP, no PI do Curso e nas normas da instituicdo e da ANAC.

Para a concesséo do pedido de aproveitamento de estudos, o candidato deve:
a) Efetuar sua matricula no CIAC/AERO TD, no curso pretendido, atendendo a todos

0S requisitos de ingresso na instituicao;
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b) Efetuar, junto a Secretaria Académica um pedido de aproveitamento de estudos,
juntando os seguintes documentos:

b.1) Histdrico escolar da Instituicdo de origem onde constem a(s) disciplina(s), com
notas e frequéncia, para a andlise da Coordenacdo do Curso e aproveitamento de
estudos na instituicao receptora;

b.2) Copia do Sistema de Avaliacado da Aprendizagem da instituicdo de origem;

b.3) Programa (conteldos curriculares), contendo ementa e contetdo programético
da(s) disciplina(s) cursada(s) com a respectiva carga-horéria, que deseja aproveitar
na instituicao receptora,

c) Ter obtido na instituicdo de origem um aproveitamento, minimo, correspondente a
um percentual de 75% de equivaléncia de carga-horéaria e de contetudo na disciplina
cursada;

d) Ter obtido na instituicio de origem uma meédia (nota ou conceito) que tenha
garantida a sua aprovacdo no curso de origem e que, preferencialmente, seja
compativel com o sistema de avaliagcdo do CIAC/AERO TD.

e) De posse de todos os documentos, a Secretaria Académica, constitui 0 processo e
encaminha para a Coordenacéo do Curso.

f) A Coordenacdo do curso analisa os documentos, elabora a Planilha de
Aproveitamento de Estudos, delibera sobre o pedido, indicando em cada disciplina

se foi “Efetuado o aproveitamento”, “Deve fazer complementacéo de estudos”, ou se
“Deve cursar a disciplina integralmente”.

g) Efetuado o despacho no processo, o coordenador do curso encaminha-o para a
Secretaria Académica, a fim de efetuar a comunicacao ao aluno, efetuar o registro

no Sistema Académico e fazer o arquivamento na pasta do aluno.

10.4 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E DE EXPERIENCIA
PROFISSIONAL PREVIOS

O RBAC n° 141 permite o aproveitamento de conhecimentos ou de
experiéncia profissional prévia para egressos de entidades de ensino. Para tanto, o
CIAC estabelece de que forma realizara esse aproveitamento e quais sdo 0s critérios

adotados.
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10.4.1 Aproveitamento de Conhecimentos Prévios

No CIAC/AERO TD o aproveitamento de conhecimentos prévios obtidos em
curso regular do mesmo nivel ou de nivel superior ao do curso pretendido, aprovados
por 6rgdos reguladores (ANAC, MEC e EMFA) é feito através de EXAME DE
PROFICIENCIA, cujos critérios e procedimentos estio especificados neste MIP e nos
PI dos cursos do CIAC/AERO TD.

I- Os CRITERIOS para a concessdo do Exame de Proficiéncia, para
aproveitamento de conhecimentos prévios de candidato sao os seguintes:

a) Adaptacdes em processos de transferéncia, em caso da necessidade de

complementacdo de carga-horaria ou de conteddo para fins de convalidacdo de

disciplinas;

b) Dominio do conhecimento, em caso de ja ter frequentado em curso regular do

mesmo nivel ou de nivel superior ao do curso pretendido;

¢) O numero de disciplinas permitidas para fazer Exame de Proficiéncia ndo pode ser

superior a 50% (cinquenta porcento) do total do curriculo do curso pretendido.

[I-Os PROCEDIMENTOS para o pedido de Exames de Proficiéncia, para
aproveitamento de conhecimentos prévios, obedecem ao seguinte fluxo:

a) O candidato que atender as condicfes acima estabelecidas e que desejar efetuar
Exame de Proficiéncia, para aproveitamento de conhecimentos prévios, pode efetuar
requerimento junto a Secretaria Académica, direcionado a coordenacéo do curso.

b) O requerimento sera analisado e deliberado pelo coordenador do curso, observados
as condicOes estabelecidas neste MIP, no Pl do curso e no Regimento da instituicao.

c) Deferido o requerimento, a coordenacao solicita a Direcdo Académica a designacéo
de uma banca composta por professores do curso pretendido pelo candidato, para a
elaboracao, aplicacdo e correcédo das provas.

d) A Banca deve ser composta de, no minimo, 02 (dois) professores que atuem na(s)
mesmay(s) disciplina(s) e/ou disciplina(s) equivalente(s) aquela a ser avaliada,
devendo ser presidida pelo Coordenador do Curso e/ou por algum outro professor
por ele designado.

e) De posse dos requerimentos deferidos e das portarias das Bancas de Avaliagéo, a
Secretaria Académica publica, em mural, a relacdo dos candidatos aptos a fazer o

Exame de Proficiéncia, bem como a data a ser aplicada cada prova.
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f) A realizacdo da prova (escrita) de cada disciplina, objeto do Exame de Proficiéncia,
deve ser realizada em data/periodo fixado em Calendario Académico ou Edital
especifico.

g) A(s) prova(s) deve(m) ser elaborada(s) pela Banca de Avaliacdo, enfocando a
totalidade do contetdo programatico de cada disciplina, objeto do Exame,
dando relevancia aos aspectos que permitam ao candidato demonstrar
dominio de conhecimentos e de habilidades requeridas pela disciplina, dentro
dos mesmos critérios adotados para a disciplina ofertada de forma regular.

h) Somente serd aprovado o candidato que obtiver uma média minima igual ou
superior a 7,0_(sete) numa escala de zero a dez, em cada disciplina.

i) O resultado do Exame de Proficiéncia deve compor o processo do(s) aluno(s), a ser
elaborado pela Coordenacéo do Curso e encaminhado a Secretaria Académica para
ser publicado, num prazo de até 10(dez) dias (Uteis) da data de sua realizacao.

j) Publicado o resultado do Exame de Proficiéncia, se o candidato obtiver a aprovacao,
deve efetuar sua matricula, em até 05 (cinco) dias Uteis, nas demais disciplinas do
curso, apresentando todos os documentos definidos neste MIP e no Pl do Curso e
conforme determinacédo da ANAC.

k) A convalidacdo da disciplina, objeto de Exame de Proficiéncia sera feita pela

Coordenacdo do Curso, no respectivo processo, e encaminhado a Secretaria

Académica para o devido registro e arquivamento na pasta do aluno.

10.4.2 Aproveitamento de Experiéncia Profissional Prévia

‘Conforme o RBAC n° 141, pag. 56, “é permitido que o CIAC efetue o
aproveitamento de experiéncia profissional prévia”. Para tanto, o CIAC deve avaliar
as competéncias de egressos de entidades de ensino, que queiram cursar algum curso
ou Habilitacdo do MMA no CIAC/AERO TD.

Segundo a Portaria MEC n° 24/2021, Art. 1°, “entende-se por competéncias
profissionais a mobilizacdo, a articulacdo e a integracdo de conhecimentos,
habilidades, atitudes e valores, para resolver demandas complexas da vida cotidiana

[...] do mundo do trabalho [...], relativas a cada ocupacao ou profisséao”.
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I- Os CRITERIOS para a concessdo do Exame de Proficiéncia, para
aproveitamento de Experiéncia Profissional prévia de candidato s&o os
seguintes:

a) Comprovar experiéncia profissional prévia de, no minimo, 05 (cinco) anos de
exercicio na profisséo inerente ao curso ou habilitacdo do MMA pretendida;

b) Estar matriculado no curso pretendido;

c) Submeter-se a exame prético, para demonstrar a habilidade pratica;

d) Estar ciente de que o aproveitamento da experiéncia profissional ocorre, somente,
apos a aprovacao da Banca e, é especifico para comprovar as habilidades inerentes
ao exercicio da profissdo relacionadas as Instrugcbes Praticas dos
Cursos/Habilitacdes ofertados pelo CIAC/AERO TD.

[I-Os PROCEDIMENTOS para o pedido de Exames de Proficiéncia, para
aproveitamento de experiéncia profissional prévia, obedecem ao seguinte fluxo:
a) O candidato que atender aos critérios acima estabelecidos pode efetuar

requerimento junto a Secretaria Académica, solicitando o Exame de Proficiéncia
para aproveitamento de Experiéncia Profissional prévia, direcionado a
coordenacao do curso.

b) Ao requerimento o aluno deve anexar o(s) comprovantes da experiéncia
profissional (exercicio da profissdo) compativel com a PARTE PRATICA do
curso ou habilitacdo do MMA pretendida, devidamente assinados pelo gestor da
area em que atua ou atuou e de facil verificacdo da sua validade.

c) O requerimento sera analisado e deliberado pelo coordenador do curso,
observados as condi¢cdes estabelecidas neste MIP, no Pl do curso e no
Regimento da instituicdo.

d) Deferido o requerimento, a coordenacdo solicita a Direcdo Académica a
designacao de uma banca composta pelo: coordenador do curso; instrutor(es)
da(s) aula(s) pratica(s); professor/instrutor da disciplina tedrica inerente a
experiéncia profissional a ser avaliada e; outro convidado se assim o entender.

e) A Banca nomeada € a responsavel pela elaboragdo do instrumento de
avaliagdo, analise e/ou comprovacdo pratica das habilidades atestadas ou

verificadas e, a atribuicdo da pontuacéo/conceito do Exame de Proficiéncia.
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f) De posse dos requerimentos deferidos e da portaria da Banca de Avaliacao, a
Secretaria Académica publica, em mural, a relacdo dos candidatos aptos a fazer
o Exame de Proficiéncia, bem como a data ou periodo de cada prova/entrevista.

g) A realizacdo da proval/entrevista (Pratica), objeto do Exame de Proficiéncia,
deve ser realizada em data/periodo fixado em Calendario Académico ou Edital
especifico.

h) A realizacdo do Exame de Proficiéncia da Experiéncia Profissional prévia deve
observar a seguinte rotina:

h.1) Andlise dos documentos apresentados pelo requerente, com atribuicdo de

pontuacao pela Banca;

h.2) Entrevista diagndstica, com os membros da Banca, para levantamento do

histérico profissional e analisar o posicionamento acerca do comportamento e

atitude relatados pelo aluno em situacao de trabalho;

h.3) Participacdo do aluno em uma ou mais atividades praticas, em caso de

duvidas acerca da comprovacdao documental apresentada e/ou do resultado na

entrevista, com a presenca da Banca.

i) Somente serd aprovado o candidato que obtiver, em relacdo a comprovacao
e/ou demonstracdo da experiéncia, um conceito igual ou superior a “S”
conforme a seguinte escala: (E- Excelente; B- Bom, S- Satisfatério, F- Fraco, R- Ruim).

j) O resultado do Exame de Proficiéncia, com a Ficha de Avaliacao, deve compor
0 processo do(s) aluno(s), assinado pela Coordenacdo do Curso e
encaminhado a Secretaria Académica para ser comunicado ao(s) aluno(s), num
prazo de até 10(dez) dias (Gteis) da data de sua realizacao.

k) Publicado o resultado do Exame de Proficiéncia, a Secretaria Académica efetua
0 registro no Sistema Académico, orienta o(s) aluno(s) a fazer a reformulacéo
de sua matricula (se for o caso) e arquiva o processo na pasta do aluno.

A etapa de avaliacdo podera ser desenvolvida em momentos individuais ou
coletivos e devera manter a coeréncia com o carater diagnostico-formativo de avaliacédo
da experiéncia profissional. A Banca observard e acompanhara a execucdo das
atividades préticas, podendo fazer interveng¢des, com fins de registro e avaliacdo do

desempenho profissional.
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10.5 ALUNO PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Segundo a ANAC, o CIAC deve atender ao disposto na legislacao local, estadual
e federal no que tange a participacdo de alunos com deficiéncia em seus cursos.

O CIAC, em observancia a legislacao vigente, adotar4 as providéncias que
considerar necessarias para o bom atendimento desses alunos, executando na integra
0s conteudos e atividades previstas em seu programa de instrugao (Pl) aprovado pela
ANAC.

No entanto, sera observada a regulamentacdo da profissdo, identificando
possiveis restricbes para o exercicio profissional em algumas das profissbes
decorrentes dos cursos ofertados pelo CIAC. Caso ndo existam regulamentacdes por
parte da ANAC, cabe ao CIAC efetuar uma consulta ao 6rgéo regulador da profissao,
orientando o aluno acerca da restri¢ao.

O coordenador do curso € o responsavel por realizar quaisquer adaptacoes e
personalizacdes necessarias para atingir esse objetivo e possibilitar as condicdes para
a aprendizagem do aluno, podendo contar com o apoio do Servico de Apoio
Psicopedagodgico (SAPP) da instituicao.

Caso o coordenador considere necessario, estas adaptacdes e personalizacées
deverdo ser validadas pelo Gerente de Qualidade e pelo Gestor Responsavel pelo
CIAC. Todas as adaptacdes realizadas devem ser apropriadamente documentadas e
arquivadas junto aos registros do aluno.

Conforme dispositivos da legislacdo federal € vedada a cobranca de valores a
mais pelas adaptacdes ou aquisicdo de equipamentos e softwares para atendimento
desses alunos, ressalvado o caso da necessidade de instrucdo adicional, cujo valor

devera ser o mesmo da instrucéo adicional prestada a qualquer outro aluno.

10.6 ABONO E JUSTIFICATIVA DE FALTAS DOS ALUNOS

A legislacdo vigente e 0 Regimento da instituicdo estabelecem que, nas aulas e
atividades tedricas, sera considerado reprovado na disciplina, o aluno que néo obtiver
75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as aulas (cursos presenciais); e
frequéncia nas atividades academicas programadas e publicadas em cronograma do

curso (cursos em EaD), em cada periodo letivo, e afirma que: Nao havera abono de
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faltas, ressalvados os casos previstos na legislacdo especifica vigente. No caso das
aulas praticas a exigéncia da frequéncia € de 100% (cem por cento).

10.6.1 Abono de Faltas

I- Consideram-se como “casos de ABONO de faltas”, por parte do aluno, os
seguintes:

a) Impedimentos relacionados a saude do aluno, amparado pelo Decreto-Lei n° 1.044
de 21 de outubro de 1969;

b) Licenca para gestante e mae adotiva, amparada pela Lei n°® 6.202 de 17 de abril de
1975 e Lei n® 10.421 de 15 de abril de 2002;

c) Convocacéo para servico militar, amparada pelo Decreto-Lei n°® 715 de 30 de julho
de 1960;

d) Convocacédo para participacdo em competicbes desportivas (nacionais e

internacionais), amparada pela Lei n°® 9.615 de 24 de marc¢o de 1998;

e) Morte na familia (parentesco de 1° grau);

f) Gala do(a) académico(a);

g) Outros motivos de for¢ca maior, definidos pelas autoridades publicas.

II- O processo de Abono de Faltas deve ser protocolado em formulario proprio na
Secretaria Académica, dirigido ao Coordenador do respectivo curso, mediante
documento oficial comprobatério do motivo do impedimento.

lll- Os casos de Abono de Faltas em que o afastamento ocorra por um periodo médio

a longo, o aluno tem direito ao Exercicio Domiciliar, sendo que as provas devem
ser realizadas, pelo aluno, na instituicdo, quando de seu retorno as aulas, mesmo

fora do Calendéario Escolar. Quando o afastamento do aluno for por periodo curto,

ele deve solicitar ao professor uma atividade correspondente ao contetido das aulas
do(s) dia(s) em que faltou.
IV- Outros casos, além dos acima enumerados, que possam ocasionar auséncias nas

aulas, ndo podem ser abonados, somente justificados.

10.6.2 Justificativa de Faltas
I- Os casos em gque as auséncias podem ser JUSTIFICADAS séo:
a) Doencas rotineiras que néo se encontram amparadas no Decreto-Lei n°® 1.044 de 21

de outubro de 1969, mediante apresentacdo de Atestado Médico;
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b) Auséncias por motivo de trabalho (convocagéo da chefia);

c) Problemas de salde em familia (com Atestado Médico);

lI- O processo de Justificativa de Faltas deve ser protocolado em formulario préprio
na Secretaria Académica, dirigido ao Coordenador do respectivo curso, mediante
documento comprobatério do motivo e o pagamento de taxa estabelecida pela
mantenedora.

lll- Deferido o requerimento pela coordenacdo, essa avisa aos professores que, por
sua vez, devem solicitar ao aluno, uma atividade que comprove 0 seu
conhecimento sobre o conteudo abordado no dia em que o aluno faltou.

IV- A atividade dada pelo professor deve ser avaliada e obter, no minimo, um conceito
satisfatorio; ela serve para justificar a falta e ndo para compor a nota ou média do
aluno na disciplina.

Os prazos para dar entrada ao pedido de Abono ou Justificativa de faltas e o

respectivo periodo de afastamento, séo:

I- Para os casos de impedimentos relacionados a saude (médio e longo

afastamento), o aluno ou familiar deve dar entrada ao pedido até o 15° dia apds a
ocorréncia da doenca, sendo que o periodo de licenca sera de acordo com o atestado
meédico apresentado.

[I- Para licenca de gestacdo e para mae adotiva, a aluna ou familiar deve entrar com o

pedido até o 8° més de gestacdo (caso de gestante) e até o 15° dia ap0s o parto ou a
adocdo. No caso de gestante, o periodo de licenca sera de 120 dias e no caso de
adocdo, o periodo de licenca obedecera aos critérios estabelecidos na Lei n°
10.421/2002.

[1l- Para os casos de atividade militar, atividades desportivas e casos de forca maior, o

aluno deve entrar com o pedido até o 3° dia antes do afastamento. O periodo de
afastamento sera de acordo com o estabelecido na respectiva convocacao.

V-Para o caso de morte na familia (parentesco de 12 grau), o aluno deve entrar com o

pedido até o 5° dia, apds o seu retorno as atividades escolares, e o periodo de
afastamento sera de 07 (sete) dias lteis.

VI- Para o caso de gala do(a) aluno(a), o pedido deve ser feito até o 3° dia antes da

gala e o periodo de afastamento sera de 03 (trés) dias.
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VI- Para os casos, objeto de justificativa de faltas, acima apontados, o aluno deve
entrar com o pedido no primeiro dia de seu retorno as aulas, sendo que a auséncia nao
pode ser superior a 03 (trés) dias no més.

O processo, apos despacho do Coordenador do Curso, deve ser arquivado na
Secretaria Académica na pasta do aluno.

No caso de afastamento de médio ou longo prazos, o aluno de curso

presencial deve ser inserido em curso em EaD igual ao seu, devendo estudar e realizar
as atividades definidas para a disciplina. Caso o aluno ndo possa assistir as aulas em
EaD, a instituicho deve sugerir a0 mesmo 0 trancamento ou cancelamento de sua
matricula, conforme o caso.

Em caso de afastamento de curto prazo, o professor fornece o topico da aula
em que o aluno esteve ausente para que o mesmo desenvolva a atividade, a qual
servira para a justificativa da falta.

O abono ou a justificativa de falta ndo dispensa o aluno de fazer provas e
outras avaliagcbes da disciplina a fim de medir o seu aproveitamento, bimestral,

semestral e/ou final, quando de seu retorno as atividades académicas.

10.7 CANCELAMENTO DE MATRICULA OU DESLIGAMENTO DE ALUNO

Conforme definido pela ANAC, o CIAC deve apresentar metodologia que
esclareca ao seu aluno as oportunidades de desligamento e de cancelamento de
matricula no CIAC/AERO TD. O desligamento do curso ou cancelamento de
matricula sdo procedimentos que ocorres quando o aluno ingressa em um curso e nao
se adapta e/ou enfrenta algum problema que impede a sua continuidade

No CIAC/AERO TD os procedimentos inerentes ao cancelamento de matricula
e desligamento do curso séo feitos conforme estabelecem as normas definidas pela
instituicdo. Para o cancelamento e ou desligamento, o aluno deve:

a) Encaminhar requerimento a Coordenacdo do curso, via Secretaria Académica,
apresentando as razfes de seu cancelamento ou desligamento da instituicéo;

b) A Secretaria Académica protocola o requerimento e encaminha a Coordenagédo do
Curso;

c) A Coordenacéo do Curso analisa o requerimento, solicita informag¢des ao Financeiro

acerca da situacao do Contrato do aluno e efetua os devidos encaminhamentos:
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c.1) Se estiver tudo certo com o contrato assinado pelo aluno, a Coordenacao do
Curso encaminha o requerimento deferido a Secretaria Académica, para registro e
baixa no Sistema Académico;

c.2) Se houver pendéncia por parte do aluno, a Coordenacdo encaminha o aluno ao
Departamento Financeiro para os acertos finais. O Financeiro analisa o caso
levando em conta o seguinte:

- quando o trancamento ocorrer até 60 (sessenta) dias antes do término do periodo
letivo, o aluno paga os valores em atraso, porventura existentes, até a parcela do
MEés em curso;

- quando o pedido for feito a menos de 60(sessenta) dias do término do periodo
letivo, o aluno paga os valores em atraso, porventura existentes e o restante das
parcelas estabelecidas em contrato.

c.3) Efetuados os acertos o Financeiro comunica a Coordenacdo para que libere o

requerimento a Secretaria Académica, a fim de registro e baixa no Sistema Académico.

A desisténcia/abandono do curso - sédo situacbes em que o aluno, depois
de matriculado e com o curso em andamento, deixa de frequentar as aulas sem
solicitar cancelamento/desligamento e sem acertar a sua situacao junto a instituicao.

Nesse caso e, em havendo pendéncias, a instituicdo deve tomar as providéncias

administrativas e judiciais cabiveis.

Caso o aluno desista do curso, sem efetuar o cancelamento de matricula ou o
desligamento formal, sua situacdo escolar contratual fica pendente, possibilitando a

instituicdo efetuar as cobrancas por vias administrativas e/ou judiciais.

10.8 LIMITES DE ALUNO POR TURMA E FREQUENCIA

Conforme definido pela ANAC, nos cursos presenciais, o numero de alunos
por turma depende da area da sala de aula destinada ao estudo de cada disciplina.

Para as AULAS TEORICAS, o célculo devera tomar como base um aluno por
metro quadrado, acrescido de 20% (vinte por cento) de area livre para circulacao.

Este requisito sera observado pelo CIAC/AEROTD nos encontros presenciais
para aulas teoricas e aplicacdo de provas, para os Cursos de Mecanico de Manutengéo

Aeronautica, Piloto Comercial + IFR e de Comissario de Voo, ofertados na modalidade
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semipresencial (EaD); e os estudos tedricos sao feitos online pelos alunos, com
acompanhamento do professor, via Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Nas INSTRUCOES PRATICAS do Curso de Mecanico de Manutengéo
Aerondutica, realizadas em oficinas, o nimero de alunos néo deve ultrapassar o total
de 5 (cinco) por grupo para cada instrutor, o que ja é observado pela AERO TD.

A frequéncia, nas aulas praticas, sera registrada, fisicamente, na Ficha de
Avaliacao das Instrucfes Praticas, pelos instrutores.

Nas INSTRUCOES PRATICAS do Curso de Comissario de Voo, realizadas
em ambiente aberto e que apresente as condicbes adequadas para efetuar as
simulacdes, compreendendo a aplicagdo dos contetudos das seguintes disciplinas:
Sobrevivéncia na Selva e Primeiros Socorros apos Acidentes Aéreos; Combate ao
Fogo; e Sobrevivéncia no Mar.

O Curso de Comissario de Voo possui uma Instrucdo Normativa propria para a
realizacdo dos exercicios praticos, a qual consta do Programa de Instrucdo de Curso -
PIC.

No caso do Piloto Comercial integrado com IFR (Avido e Helicoptero), por

ser um curso teorico, ndo havera aulas praticas ofertadas pelo CIAC/AEROTD.

10.9 PEDIDO DE VISTA E REVISAO DE PROVAS

Conforme define o Regimento da instituicdo e as normas do direito civil, o aluno
tem o direito de solicitar explicacdes e até revisdo de sua nota nas provas e exames.
Caso o aluno nao concorde com a sua nota em alguma prova podera apresentar

Recurso, que se dara da seguinte forma:

a) O aluno tera 03 (trés) dias Uteis apds a publicacdo da nota no Sistema Académico,
para solicitar por meio de requerimento, a coordenacéo do curso, a “Vista da Prova e
respectivo gabarito”.

b) Deferido pela coordenacao, o pedido € encaminhado ao professor, 0 qual mostra a
prova para o aluno e discute as raz6es da nota atribuida.

c) ApGs a vista da prova junto com o professor, caso o0 aluno ndo concorde com a nota,

tera até 05 (cinco) dias Uteis para apresentar 0s argumentos para revisao da nota.
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d) O pedido de revisdo da nota, devidamente fundamentado, sera entregue para a
Coordenacéo do curso, que encaminhard ao professor respectivo, o qual tera até 05
(cinco) dias Uteis para apresentar, por escrito, as suas consideracoes.

e) Caso o aluno nédo concorde com as consideracdes apresentadas pelo professor,
podera, em até 02 (dois) Uteis, apresentar suas contra argumentacdes, devidamente
fundamentadas a coordenacao do curso.

f) Recebidas os contra argumentos do aluno, a coordenacdo do curso constitui uma
Banca de professores, que em até 05 (cinco) dias Uteis apresentara a sua decisao
gue sera terminativa, encaminhando ao aluno.

g) A Coordenacao arquivara o processo de revisdo apos a decisdo da Banca e adotara
as medidas cabiveis junto a Secretaria.

h) Se, apds todo este tramite o aluno, ainda, discordar das decisbes pode recorrer a

Direcdo do CIAC, em grau de recurso.

11 AVALIACAO INSTITUCIONAL, DE CURSO E DO DESEMPENHO DOS ALUNOS

11.1 Auto avaliacéo Institucional e de Curso

A Avaliacdo Institucional e de Cursos é constituida de processos de
acompanhamento do desempenho da instituicdo (CIAC) e dos cursos por ela
ministrados, visando alcancar a qualidade de seus processos e produtos. E
denominada de autoavaliacdo ou avaliacdo interna, sendo coordenada por uma
comissao propria ja constituida pela AERO TD.

A autoavaliacdo da instituicdo e dos seus cursos tem como principais
objetivos gerais: produzir conhecimentos; verificar o atingimento de metas e a
concretizacdo das acdes planejadas pela instituicdo; identificar as causas dos seus
problemas e deficiéncias e indicar alternativas de solu¢des; aumentar a consciéncia
pedagdgica e a capacidade profissional do corpo docente e do pessoal técnico-
administrativo; fortalecer as relacbes de cooperacdo entre os diversos setores
institucionais; tornar mais efetiva a vinculagao da instituicdo com a comunidade escolar;
julgar a relevancia técnica e social de seus produtos e servicos.

A autoavaliacdo representa um importante instrumento para a tomada de
deciséo, pois de seu processo resultard um relatério abrangente e detalhado, contendo
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analises, criticas e sugestdes, além de orientar a elaboracéo e implantacdo de planos

de melhorias permanente da qualidade institucional.

A autoavaliacdo no CIAC/AERO TD esta estruturada em seis dimensdes,
sendo:

(1) Planejamento, organizacao e gestao institucional e dos cursos;

(2) Politicas para o ensino e qualidade da formacéao profissional;

(3) As politicas de comunicagédo e qualidade do atendimento & comunidade escolar;

(4) A responsabilidade social, abrangendo a incluséo, o meio ambiente, a seguranga e

o0 respeito as diferencas;

(5) As politicas de pessoal: capacitacao profissional e condi¢des de trabalho;

(6) Infraestrutura fisica e tecnologica.

A autoavaliacao institucional € um processo de carater diagndéstico, formativo e
de compromisso coletivos de melhoria continua dos processos institucional. Ela é
definida como um processo sistematico de coleta e andlise de dados e informacgdes
para autoconhecimento da instituicdo e do curso, orientando a tomada de decisdes em
funcado da politica, dos objetivos e dos critérios de qualidade definidos no MGQ.

O planejamento das metas e acdes inerentes a autoavaliacdo é definido para
um periodo de dois anos e sua execucdo € anual, envolvendo a participacao da
geréncia de qualidade, de representantes do corpo docente, dos alunos dos cursos e
do pessoal técnico-administrativo da instituicao.

As pesquisas sao realizadas através de formularios préprios aplicados aos
alunos, professores/instrutores e tutores e funcionarios, devendo ter, dentre
outros, 0s seguintes objetivos especificos:

a) Avaliar as condicfes de oferta dos cursos, sua organizacao didatico-pedagdgica e o
desempenho da gestao institucional;

b) Identificar os pontos fortes e fracos nos processos de gestdo do ensino e da
aprendizagem, levantando as causas dos seus problemas e deficiéncias e indicando
as alternativas de solucdes, por intermédio de Planos de Melhorias;

c) Aumentar a consciéncia da comunidade escolar acerca das habilidades técnicas e
comportamentais dos alunos, do corpo docente e técnico-administrativo;

d) Identificar o nivel de qualidade na resolucdo de problemas e no atendimento aos

alunos e professores pelos diversos setores da instituigéo;

{ CIAC — CENTRO DE INSTRUCAO DE AVIACAO CIVIL — TIPO 1 ] 69;]




~ N2 da
Aprn"D MANUAL DE INSTRUCOES E Revicio | Data

o7 PROCEDIMENTOS - MIP 001 08/02/2023
GIAC - GENTRO DE INSTRUGAO DE AVAGAO GhL PORTARIA ANAC Ne 8.541/SPL, de 9 de julho de 2022.

Certificagdo do CIAC- AEROTD
(DOU de 13 de julho de 2022, Secéo 1, pagina 135)

e) Fortalecer as relagbes de cooperacao entre os diversos setores institucionais;

f) Tornar mais efetiva a vinculagéo da instituicAo com a comunidade interna e externa;

g) Julgar a relevancia técnica, cientifica e social de suas atividades educativas e a
percepcao da comunidade escolar.

A autoavaliacdo institucional e dos cursos, conforme definido neste MIP, é
gerenciada por uma comissao constituida de representantes todos os segmentos da
comunidade escolar (professores, alunos e pessoal técnico-administrativo), para uma
gestao de dois anos.

A autoavaliagéo institucional é feita anualmente e autoavaliagdo de curso é

aplicada semestralmente, envolvendo os alunos que estdo em fase de conclusao.

11.2 Avaliacdo do Desempenho e da Aprendizagem

11.2.1 Avaliacéo da Frequéncia e do Desempenho — Instrucéo Teorica

A sistemética de avaliagdo dos cursos esta regulamentada no Regimento da

AERO TD e em normas e diretrizes especificas, conforme determina a legislacéao

educacional vigente e as regulamentacdes da ANAC, estabelecendo que a avaliacéo

em cada disciplina seja continua e tenha por objetivo a verificacdo do desempenho e

da aprendizagem do aluno, a partir dos objetivos de aprendizagem e das competéncias

definidas nos Programas de Instrucdo dos Cursos vinculados a este CIAC, visando o

atingir o desenvolvimento do perfil da futura profissao.

O sistema de avaliacdo do desempenho e da aprendizagem, guardadas as
especificidades de cada curso, esta embasada nas seguintes DIRETRIZES:

a) A verificacdo da aprendizagem é feita por disciplina, por intermédio de provas, testes
de revisdo de conteudos, exercicios e de um provao final, bem como pela
participacdo nas atividades estabelecidas no AVA — Ambiente Virtual de
Aprendizagem, cujo resultado final dimensiona o desempenho do aluno.

b) Nos CURSOS PRESENCIAIS a avaliacdo do desempenho do aluno na Parte
Tedrica ocorre através dos resultados de provas, testes, trabalhos (envolvendo
estudos e pesquisas efetuadas individualmente ou em grupo), seminarios, estudos
dirigidos, avaliacdo de habilidades e atitudes (comportamentos) por disciplina,

conforme definido do Plano de Ensino.
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b.1) o registro da frequéncia é feito em cada aula, no Sistema Académico, devendo o

aluno obter, em cada disciplina, uma frequéncia minima de 75% da carga-horaria.

b.2) a avaliacdo do desempenho do aluno, em cada disciplina teérica, € composta de,

no minimo, duas provas intermediarias e um provao final.

c) Nos CURSOS SEMIPRESENCIAIS o registro da frequéncia nas atividades
TEORICAS requeridas pela disciplina ¢ feito no Sistema Moodle (AVA — Ambiente
Virtual de Aprendizagem) quando do acesso do académico. As atividades, por
disciplina, que requerem a presenca (fisica e/ou virtual) do aluno e que compdem o
conjunto de instrumentos de avaliacdo do desempenho, séo:

c.1) Encontros (ON-LINE) de ambientacdo e orientacéo para a utilizacdo do AVA, no

inicio de cada semestre letivo;

c.2) Aulas sincronas via web conferéncia, em _tempo real (conforme cronograma

das aulas publicado pela instituicdo para cada disciplina);

c.3) Prova Final, ao término de cada disciplina, a ser realizada ON-LINE, no AVA —
Ambiente Virtual de Aprendizagem,;

c.4) Atividades obrigatodrias, supervisionadas pelos tutores, a serem realizadas ON-
LINE, nos prazos estabelecidos nos cronogramas das aulas;

c.5) Provéo Final, obrigatério e presencial, de todas as disciplinas ao final do curso.

d) O célculo da MEDIA FINAL seréa feito por intermédio da “Média Ponderada” ou

“‘Média Aritmética”, conforme definido no Plano de Ensino de cada disciplina.

e) As notas atribuidas as avaliacbes sao graduadas de zero a dez, permitida apenas a

fracdo de meio ponto.

f) E considerado APROVADO, por desempenho, o académico que obtiver, em cada
disciplina, a média final, igual ou superior a sete (7) e, nos cursos semipresenciais, a
frequéncia as atividades em que for requerida sua presenca fisica ou virtual.

g) Fica sujeito ao Exame Final o aluno que obtiver MEDIA FINAL inferior a sete (7,0),
considerando as provas e atividades realizadas durante a oferta da disciplina.

g) Caso o aluno néo alcance a Média 7,0 (sete) em uma ou mais disciplinas, apdos o
Exame Final, o mesmo deve fazer a Prova de Recuperacdo. Na Prova de
Recuperagao o aluno nao pode obter nota inferior a 7,0 (sete).

h) Caso o aluno, apos todas as oportunidades de recuperacéo das notas, ndo obtiver

média 7,0 (sete) sera reprovado no curso.
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A especificidade da avaliagdo das aulas teoricas de cada curso encontra-se definida
no item sobre “Sistema de Avaliacdo” nos Pl-Programa de Instrucdo de cada curso.

11.2.2 Avaliagédo da Frequéncia e do Desempenho - Instrucéo Prética

A avaliacdo da frequéncia e do desempenho do aluno na INSTRUCAO
PRATICA refere-se a avaliacdo das habilidades desenvolvidas pelos alunos nas
atividades praticas e da avaliacdo comportamental integrante da Ficha de Avaliacao,
conforme definidas no Plano de Instrucéo Prética.

As fichas de avaliagdo a serem utilizadas foram elaboradas pelo CIAC e fazem
parte do Plano de Instrucdo Pratica, de modo a mensurar as habilidades dos alunos na
aplicagédo dos conhecimentos tedricos durante a execugao das atividades praticas e na
avaliagdo comportamental observada pelo instrutor durante a permanéncia do aluno na
Oficina/Escola da AEROTD e nas Oficinas Parceiras.

Na avaliacdo da Instrucao Prética, o aluno serd& APROVADO se obtiver, no
minimo, o conceito “S - Satisfatorio”, em cada atividade pratica realizada e
frequéncia de 100% (cem) porcento na carga-horaria estabelecida para a pratica do
curso.

O aluno que n&do obtiver, em todas as DISCIPLINAS TEORICAS a média 7,0
(sete); e nas AULAS PRATICAS o Conceito “S”, sera REPROVADO no curso.

A avaliacdo, tanto da instrucdo teodrica, quanto da pratica, deve ser planejada e
executada pelo professor/instrutor de cada disciplina, observando o estabelecido no
PROGRAMA DE INSTRUCAO DO CURSO, nas diretrizes deste Manual (MIP) e nas
normas definidas pela ANAC.

Todas as diretrizes acerca da avaliacdo da Instrucdo Pratica encontram-se
definidas no Programa de Instru¢do do Curso (PIC).

O acompanhamento do trabalho do professor/instrutor, tanto nas aulas tedricas,
guanto nas aulas préticas € feito pela Coordenacdo do Curso e assessorado pelo
Pedagogo (quando disponibilizado pelo CIAC), levando em consideracdo o
estabelecido no PLANO DA UNIDADE DIDATICA de cada disciplina, o qual consta do
Pl de cada curso, e € elaborado com base no PERFIL DO EGRESSO, nas
COMPETENCIAS ESSENCIAIS DO CURSO e nos OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM.
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CAPITULO 12 - DIRETRIZES PARA A METODOLOGIA DE ENSINO

Em relacdo as diretrizes metodolégicas, para as atividades de Ensino das
disciplinas teoricas, o CIAC observou o estabelecido na IS n°® 141-007/A, constando
das seguintes:

a) Utilizacdo de métodos e técnicas que permitam a realizacdo de atividades
integradas e interdisciplinares;

b) Adocdo de metodologias que possibilitem a atuacdo dinamica dos alunos na
relacéo teoria-pratica;

c) Utilizacdo de recursos tecnoldgicos, no Ambiente Virtual de Aprendizagem, que
possibilitem a interacdo do professor com o aluno buscando a dinamizacdo da
aprendizagem e o0 acesso as informac¢des mais atualizadas, visando a discusséo e o
aprofundamento dos temas abordados no material didatico disponibilizado ao aluno;

d) Priorizacdo de estratégias de ensino que possibilitem ao aluno o desenvolvimento
de habilidades de observacdo, analise, teorizacdo, sintetizacdo e aplicacdo do
aprendido.

Para cumprir tais diretrizes, o CIAC orientara seus instrutores/professores para a
utilizacdo de recursos didaticos e metodoldgicos compativeis com as caracteristicas de
suas disciplinas, em cada modalidade de curso (Presencial ou Semipresencial)
contemplando prioritariamente:

a) Aulas presenciais e webs-Aulas participativas e atividades de fixacdo da
aprendizagem reflexivas utilizando apresentaces em multimidias (videos no youtube,
simulacdes, cases, etc.) e videos-aulas gravadas pelo professor, com abordagens
interativas e com dinamicas de grupo, debates, foruns e workshops;

b) Utilizacdo de exercicios que priorizem a relacdo da teoria com a pratico, leitura de
artigos e estudos de projetos e de casos;

c) Aulas de revisédo no final de cada disciplina e no final do semestre letivo, antes da
realizacdo da Prova Final do curso;

d) Atividades interativas entre professor e aluno e entre alunos, etc.

pY

Relativo a metodologia de ensino e levando em consideracdo a politica e
objetivos definidos no MGQ - Manual de Gestdao da Qualidade do CIAC, a

Coordenacdo do Curso estabelecerd no Programa de Instrucdo de Curso (PIC) as
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estratégias, técnicas e acdes que sejam adequadas ao seu curso e orientard os
professores para a ministracao das suas aulas de forma mais interativa, dinamica e que
possibilite ao aluno refletir sobre o contetdo estudado e a relagdo teoria e pratica, para

auxiliar na gestéo do curso e no processo de ensino e de aprendizagem,

CAPITULO 13 - INFRAESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO NEaD -
Nucleo de Educacéo a Distancia

Educacao a Distancia, conforme Decreto n°® 5.622/2005 - Art. 1° se caracteriza
como “modalidade educacional na qual a mediacao didatico-pedagdgica nos processos
de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e tecnologias de
informacdo e comunicacéo [...]".

A EaD, como modalidade educativa, deve se consolidar a partir das politicas
governamentais, sendo de sua competéncia a articulacdo entre 0S processos
formativos presencial e a modalidade a distancia, atendendo ao que estabelece as
politicas educacionais e aos padrfes de qualidade para a educacéo a distancia.

Nesta modalidade de ensino, os papeis do professor e do aluno se modificam
bastante. O ALUNO deixa de ser visto como mero receptor de informacdes ou
assimilador de contetudo a serem disponibilizados em sala de aula e reproduzidos em
testes, provas e trabalhos e passa a ser o centro de todo o processo educativo,
cabendo a ele ter postura ativa, participar, refletir, questionar e se posicionar, bem
como saber utilizar as ferramentas tecnolégicas necessarias para o desenvolvimento
da sua aprendizagem.

Por outro lado, o0 PROFESSOR deixa de ser o provedor de informacdes
(conteudos) ou um organizador de atividades para disponibilizar ao aluno. Nesta nova
configuracdo, em que o saber é cada vez mais democratizado, o papel do professor &€
mais do que ensinar, trata-se de fazer aprender, concentrando-se na criacdo, na gestao
e na regulacdo das situacbes de aprendizagem, sendo fundamental a existéncia de
recursos humanos e tecnolégico que o apoiem na estruturacdo e no funcionamento da

pratica pedagdgica no curso.
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Assim, para colocar em pratica esse processo integrativo e, principalmente, a
operacionalizacdo dos PIs, nos cursos ofertados na modalidade EaD é fundamental a
constituicao e atuagcao de uma equipe multidisciplinar.

No CIAC/AERO TD, para a garantia da qualidade dos cursos ofertados na
modalidade semipresencial, com as aulas teéricas em EaD, a equipe € formada por:
Coordenador do NEaD, coordenador de curso, pedagogo, designer instrucional, equipe
de TIC, professor conteudista, professor-instrutor, tutoria, secretaria académica e
monitoria de apoio presencial e administrativo, a fim de dar conta da diversificagédo de

atividades que demanda um curso dessa natureza, conforme demonstrado na figura a

| J

seqguir:

Equipe de
Tutoria

Suporte e
Manutencao =
de Sistemas Secretaria
online
Registro,
expedicao e
Certificados

Fonte: Google (2021). Acessivel em 25/04/2021.

13.1. AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA

O Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA da AERO TD, utilizada pelos
seus cursos ofertados na modalidade EaD, tem por objetivo principal ser um espaco de
construcdo do conhecimento, por meio do desenvolvimento de assisténcias de aulas
sincronas e assincronas, atividades de reforco da aprendizagem mediadas pelo uso
das TICs, valorizando a interacdo e o trabalho colaborativo. Por definicdo, um AVA é
um sistema (ou software) que proporciona o desenvolvimento, distribuicdo e
gerenciamento de contetudo e interacdes diversas, por professores/instrutores, dos
tutores e alunos, utilizado por cursos online e disciplinas semipresenciais.

Com este ambiente, é possivel acompanhar todo o processo de

aprendizagem, tanto pela coordenacéo do curso, quanto pelo NEaD, pelo professor-
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instrutor, pelo tutor, pelo monitor e pelo pessoal de apoio administrativo, através da
geracao de relatérios sobre performance e progresso do aluno e efetuar, com ele, a
interacdo requerida nesse processo de ensino e de aprendizagem. No CIAC o
ambiente virtual de aprendizagem foi desenvolvido na ferramenta Moodle.

A especificacdo de todo o AVA é descrita em manual proprio, o qual é
disponibilizado para todos os alunos e professores (Instrutor e Tutor). Os alunos na
primeira semana de aula passam por capacitacao acerca do uso da ferramenta e sobre
a navegacdo na sala de aula virtual. Essa capacitacdo € denominada de
AMBIENTACAO e consta dos cronogramas das aulas das disciplinas ofertadas no
periodo letivo.

A estrutura do NEaD e a infraestrutura tecnolégica, bem como o Laboratorio
de Informatica desempenham papel primordial nos cursos a distancia e estédo
equipados de forma que permita, com auxilio de um ambiente virtual de aprendizagem
projetado para o curso, a interacéo e a interatividade do aluno com outros alunos, com
os docentes, com os tutores, com o coordenador de curso e com 0s responsaveis pelo
sistema de gerenciamento académico, pedagodgico e administrativo do curso.

O laboratorio de informatica é de livre acesso aos alunos. Os alunos do Curso
de MMA podem comparecer ao CIAC e consultar a internet, estudar, realizar trabalhos,
e utilizar o laboratério como um espaco de promocao e realizacdo das atividades do
curso.

Os alunos dispbem, ainda, de recursos de multimidia e computadores
modernos, com leitoras de CD, ligados em rede com acesso a internet banda larga. Ao
exemplo do laboratoério, os alunos podem utilizar a biblioteca para realizarem seus
estudos e a realizacdo de suas atividades, podendo contar com o0 acompanhamento da
bibliotecaria.

No AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem, para orientacdo e acesso as
aulas, com qualidade, a instituicdo disponibiliza aos professores-instrutores, aos tutores
e aos alunos, na MIDIATECA, os seguintes documentos, 0S quais orienta 0s
envolvidos acerca da navegacdo e utilizacdo do AVA: a) Guia do aluno EaD -

Conhecendo a sala de aula virtual; b) Guia do aluno EaD - Acessando o AVA.
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Tais documentos permitem ao aluno facilidades de acesso a sua sala de aula
virtual e a utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem. O AVA é o ambiente
principal da comunicacao entre alunos, professores, tutores e monitores e permite:

v integrar linguagens, recursos e multiplas midias;

v' apresentar informacdes de maneira organizada;

v'desenvolver didlogo entre pessoas e objetos do conhecimento;

v elaborar e socializar producdes académicas;

v facilitar a aprendizagem do agente do processo de ensino e aprendizagem.

O Diagrama do Ambiente Virtual de Aprendizagem-AVA e sua interacdo com
o Sistema Académico, encontra-se a seguir:

O acompanhamento do aluno no AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem €&
feito pela Coordenacédo do Curso e pelo NEaD. O aluno sera acompanhado, por meio
rastreavel e a qualquer tempo, no seu rendimento no processo de ensino e
aprendizagem, conforme previsto no PIC de cada curso. A programacgao das
atividades a serem desenvolvidas pelos alunos, tanto no AVA, quanto
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presencialmente, em cada disciplina sao disponibilizadas nas salas de aula virtuais,
em formato de cronogramas, contendo toda a programac¢ao do curso.

CAPITULO 14 DISPOSICOES FINAIS DO MIP

O Manual de Instrugcbes e Procedimentos (MIP) de qualquer tipo de
organizacdo é um documento escrito que define como uma instituicdo esta estruturada
e define instrucdes sobre como se deve proceder para desenvolver uma atividade,
tarefa ou operacao e, ainda, orienta acerca de como proceder em situacdes especificas
para efetuar o gerenciamento operacional em uma ou mais unidades de trabalho. Ele
regulamenta as melhores praticas desenvolvidas na organizacdo, padronizando-as a
fim de facilitar a execugcéo das acbes por todos os envolvidos com um determinado
processo. Também, orienta acerca da implementacdo de todas as etapas dos
processos organizacionais, permitindo que a organizacdo seja padronizada e
direcionada ao crescimento mais efetivo e com maior racionalizacdo. O uso de um
manual de procedimentos bem escrito, facilita o processo de capacitacdo dos membros
atuais da equipe de trabalho, bem como orienta, pela padronizacdo, futuros
treinamentos, garantindo que o fluxo dos processos e atividades sejam executados
com a formalidade necessaria e correta, mantendo o controle de qualidade.

Assim, este Manual de Instrucbes e Procedimentos requerido pela a ANAC
para a transformacédo de uma escola em centro de instrucdo da aviacao civil, embora
seja uma exigéncia burocratica, permitira que a entidade se organize, através da
padronizacdo de seus procedimentos, para alcancar resultados mais efetivos e
consistentes, ofertando produtos e servi¢os, aos seus clientes internos e externos, com
mais qualidade.

Florianépolis, em fevereiro de 2023.

Adm. Juan Henrique Pereira Ibafiez
Gestor Responsavel do CIAC/AERO TD
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1. Deve ser mantida uma copia deste FOP, anexada a cada copia do Manual correspondente, conforme estabelecido no

item 5.1.7.7 da IS 141-004A.
2. O material foi aceito tendo em vista as caracteristicas especificas de operacdo do CIAC destinatario deste FOP.

Portanto, seu uso é de natureza exclusiva.
3. Conforme RBAC 141, caso o CIAC nao especifique a data de entrada em vigor, serd considerada a data de protocolo

do material acrescida de 10 dias corridos.

PARECER

O MATERIAL TECNICO APRESENTADO DEMONSTROU ATENDIMENTO AS
NORMAS EM VIGOR E ESTA, PORTANTO, ACEITO PELA ANAC.

Documento assinado eletronicamente por Pedro de Oliva Freire, Coordenador(a) de Certificacao de Organizacoes
de Formacao, em 08/05/2023, as 10:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 4°, do Decreto n°
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.anac.gov.br/sei/autenticidade, informando o
codigo verificador 8346595 ¢ o codigo CRC 0F29FAS5B.
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