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TERMO DE APROVAGAO

Apods a verificagdo completa do manual presente, denominado de acordo com
a legislagcdo aplicavel de Manual de Instrugbes e Procedimentos, atesto que o
mesmo foi adequado as necessidades e objetivos do INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO - CAMPUS
PRIMAVERA DO LESTE. Na oportunidade, determino a leitura por todos os
envolvidos nas atividades desta entidade, bem como o estrito cumprimento de seu
conteudo. Além da atengdo para as adequacgbes futuras, sempre que julgadas
convenientes e necessarias, a fim de sempre cumprir a seguranga de voo na

operagao aqui proposta.

Determino, ainda, que este Manual de Instru¢ées e Procedimentos estara em

local de facil acesso a todos alunos envolvidos na instrugao.

Primavera do Leste, 19 de junho de 2023

Documento assinado digitalmente

b FREDERICO FERREIRA MARTINS
g L Data: 26/06/2023 10:46:00-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Frederico Ferreira Martins

Gestor Responsavel (GR)
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CENTRO DE INSTRUGAO DE AVIAGAO CIVIL TIPO 1

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MATO GROSSO

IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP)

O MIP esta disponivel para consulta no Gabinete da Direcdo Geral da

entidade na forma fisica e disponivel para todos no formato digital.

Todos os envolvidos na atividade da entidade devem ter ciéncia de toda a
documentacgao que regula a instituicdo na sequéncia:
1. Estar ciente deste Manual de Instrugdes e Procedimentos (MIP);
2. Estar ciente do Manual de Gestao da Qualidade (MGQ);
3. Estar ciente dos respectivos Programas de Instrucao (PI).

RESUMO: Este Manual de Instrugdes e Procedimentos demonstra as
instrucdes e procedimentos necessarios que os profissionais devem
desempenhar de acordo com as funcbes determinadas na entidade
enquadrada como CIAC TIPO 1.

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP) REV. 001 19/06/2023



INSTITUTO
FEDERAL

Mato Grosso
IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

A. CONTROLE DE REVISOES

Controle de revisdes com a identificacdo dos capitulos que foram alterados no

MIP:
. DATA DE ENTRADA CAPITULOS DATA DE ;
REVISAO . RESPONSAVEL
EM VIGOR ALTERADOS INSERCAO
Evandro Rafael de
REV. 000 14 / JUL / 2022 N/A N/A
Oliveira
Evandro Rafael de
REV. 001 19 /JUN /2023 Todos 26 / MAI /2023

Oliveira

B. OBRIGATORIEDADE DA EXISTENCIA DOS GESTORES — CIAC TIPO 1

GESTOR RESPONSAVEL (GR) Frederico Ferreira Martins
GESTOR DE SEGURANCA OPERACIONAL (GSO) Nao Aplicavel
GESTOR DA QUALIDADE (GQ) Luiz Ricardo Galhardo
COORDENADOR DE CURSO (CC) Evandro Rafael de Oliveira

C. LISTA DE ABREVIAGOES

ANAC - Agéncia Nacional de Aviacao Civil

CC - Coordenador de Curso

CCPAE - Comissao Central Permanente de Assisténcia Estudantil
CIAC - Centro de Instrugao de Aviagao Civil

CLPAE - Comisséo Local Permanente de Assisténcia Estudantil
GQ - Gerente da Qualidade

GR - Gestor Responsavel

GTOF - Geréncia Técnica de Organizacdes de Formacgao

IFMT - Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
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IS - Instrucdo Suplementar

LGBTQIA+ - Lésbicas, gays, bissexuais, transexuais, queer, intersexuais,
assexuais e demais orientagdes sexuais e identidades de género
MEC - Ministério da Educacgao e Cultura

MGQ - Manual de Garantia da Qualidade

MIP - Manual de Instrucdes e Procedimentos

N/A - Nao Aplicavel

Pl - Programa de Instrugao

PNAE - Programa Nacional de Alimentagao Escolar

PPSAC - Pequeno Provedor de Servigo da Aviagao Civil

RBAC - Regulamentos Brasileiros da Aviacao Civil

SACI - Sistema Integrado de Informacgdes da Aviagao Civil
SDGE - Secretaria Geral de Documentacao Escolar

SGAQ - Sistema de Garantia da Qualidade

SINTAC - Sistema Integrado de Aviagao Civil
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1. O CIAC E O OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem como finalidade padronizar os procedimentos internos que
devem ser cumpridos pelo Centro de Instrugdo de Aviacao Civil (CIAC).

Estes procedimentos visam orientar e padronizar a conduta e 0s processos
internos deste CIAC, garantido que o pessoal responsavel desempenhe
adequadamente suas fungdes com qualidade, objetividade, abrangéncia,
diferenciagdo e ética para a prestagdo do servico de treinamento no ambito da
Aviacgao Civil.

Todos os responsaveis dentro da instituicido como, a Administracédo, o Corpo
Docente, Corpo Discente e Gestores, contribuirdo de acordo com este manual, para
atingir o objetivo de qualidade e seguranga dos processos de acordo com a

legislacao especifica.

1.1. MISSAO DA ENTIDADE

Educar para a vida e para o trabalho

1.2. VISAO DA ENTIDADE

Ser reconhecida como uma instituicio de exceléncia na oferta de

educacao profissional e tecnolégica.

1.3.IDENTIFICAGCAO DA ENTIDADE

NOME DA Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
ENTIDADE Mato Grosso IFMT - Campus Primavera do Leste
CNPJ 10.784.782/0013-94

TELEFONE (66) 3500-2900

E-MAIL subaero.pdl@ifmt.edu.br

SITE NA INTERNET | https://ifmt.edu.br/

LOCALIZACAO Endereco: Avenida Dom Aquino, 1500, Parque
Eldorado, Primavera do Leste/MT - CEP 78850-000
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1.4. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem como finalidade padronizar os procedimentos internos que
devem ser cumpridos pelo Centro de Instrugdo de Aviagdo Civil (CIAC) cumprindo
todas as exigéncias e normas previstas no RBAC 141.

Este MIP é o manual “mestre” da entidade, sucedido do MGQ e dos
Programas de Instrugédo respectivos, orientando a todos os responsaveis dentro da
instituicdo como, a Administracdo, o Corpo Docente, Corpo Discente e Gestores,
contribuirdo de acordo com este manual, para atingir o objetivo de qualidade e

segurancga dos processos de acordo com a legislagao especifica.

2. LEGISLAGAO APLICAVEL

Este Manual de Instrugcées e Procedimentos (MIP) estara sempre adequado
as normas mais atualizadas emitidas pelos 6rgaos do Sistema de Aviacao Civil, e

em carater superior, as normas da ANAC:

NORMATIVO NUMERO
RBAC 65

RBAC 141

1S 141-004
IS 141-005
IS 141-006
IS 141-007

3. AMBITO DE APLICAGAO

Este Manual de Instrucbes e Procedimentos (MIP) é aplicavel a todos os
profissionais do CIAC IFMT - Campus Primavera do Leste que adotardo os
procedimentos previstos no mesmo, na gestdo e execugao das praticas voltadas a

formacgao, treinamento e qualificacdo, de acordo com as legislagdes vigentes.
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4. DISPONIBILIDADE DO MIP

Este MIP estara disponivel para todos os envolvidos nas operacbes da
entidade incluindo os gestores, docentes/instrutores, corpo técnico-administrativo e
discentes/alunos do CIAC por meio digital, tanto os colaboradores atuais, quanto os
que vierem a ingressar na instituicdo, podendo ser impresso sempre que for
necessario.

Este manual e todos os demais estardo disponiveis, a todo momento, na
pagina institucional do curso na internet, bem como uma via impressa no Gabinete
da Diregédo Geral da Instituigéo.

Na ocorréncia de alguma revisdo deste manual, uma coépia fisica sera
disponibilizada e uma digital sera enviada por e-mail para todos os envolvidos nas

operacgdes da entidade.
5. INTERAGAO DO MIP COM PROCEDIMENTOS INTERNOS

5.1.INTERACAO COM O SGQ

O SGQ do CIAC é responsavel por garantir a padronizagao da instrugao, seu
compliance com os regulamentos e com os procedimentos do CIAC, pela analise
dos resultados da instrugdo e pela sua melhoria continua. Assim, tem participacéo
intrinseca, e em geral demandante, nas revisbes dos programas de instru¢ao e do
MIP do CIAC.

6. PUBLICAGAO E REVISAO

Este manual sera distribuido para todos os envolvidos no treinamento
concernente as exigéncias para com a entidade, no formato DIGITAL, podendo ser

impresso quando necessario.

7. METODOLOGIA DE REVISAO

As alteragbes nos Regulamentos Brasileiros de Aviacdo Civil e Instrugdes

Suplementares emitidas pela Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC) e

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP) REV. 001 19/06/2023 5
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procedimentos da entidade, podem gerar a necessidade da revisdo deste manual. O
responsavel pela atualizacdo deste manual € o Gestor Responsavel e sua equipe,
devendo o mesmo assinar e datar a revisao na respectiva pagina de revisdes, no
inicio deste manual.

Todos os docentes e discentes do CIAC podem sugerir alteracbes para este
manual. Para receber sugestbes de alteracbes para este manual por parte dos

docentes e discentes do CIAC, sera adotado o seguinte procedimento:

I.  Canal de Comunicagdo: Sera utilizado um email como canal de comunicagao
para receber sugestdes de alteracédo. As sugestdes serdo encaminhadas para
o email da direcdo geral (Gestor Responsavel). O enderegco encontra-se
disponivel no site institucional.

.  Recebimento das sugestbes: As sugestdes de alteracdo serdo registradas
para posterior analise.

[ll.  Anadlise das sugestdes: As sugestdes serdo avaliadas pela Diregcdo Geral
(Gestor Responsavel) do CIAC, que podera consultar outros docentes e
discentes para obter opinides adicionais.

IV. Implementacdo das alteracbes: As alteragdes sugeridas que forem
consideradas pertinentes e relevantes serdo implementadas no manual, e a
nova versao sera divulgada a todos os envolvidos nas atividades do CIAC.

V. Feedback: Sera enviado um feedback para todos que fizeram as sugestoes,
informando quais sugestdes foram implementadas e quais ndo foram, bem

como 0s motivos para a decisao.

Este processo garantird que as sugestdes de alteragdo sejam recebidas e
consideradas com cuidado, permitindo uma melhoria continua do manual.

ApoOs a revisao deste manual, o Gestor Responsavel (GR) devera encaminhar
uma copia a ANAC em até 10 dias corridos antes da data prevista para esta revisao
entrar em vigor e ainda ira encaminhar um comunicado geral para todos os
responsaveis, como docentes e discentes e todo o corpo técnico e administrativo

por meios digitais e disponibilizara a nova versdo também no formato digital.
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A entidade segue ciente de que ndo é necessaria aprovagao prévia da ANAC
para que uma nova revisdo do MIP entre em vigor, no entanto, caso a ANAC
identifique alguma irregularidade e nao conformidade com os regulamentos e
praticas vigentes que prejudiquem a seguranga na operagao, podera solicitar uma
nova revisdo no MIP, sem que haja prejuizo ou san¢bes administrativas e legais
cabiveis.

Caso a ANAC sugira emendas ao MIP, o GR ira incluir todas as emendas
requeridas pela ANAC, dentro do prazo estabelecido pela ANAC por meio de

notificagao formal.

8. PROFISSIONAIS DA ENTIDADE

O Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso, Campus
Primavera do Leste, conta com toda estrutura de administracdo e técnica necessaria
ao controle de todos os niveis da organizagdo por meio de colaboradores que
possuem a formacdo, a experiéncia e as qualificacbes necessarias para garantir a

manutencao do nivel de qualidade das instrucoes.

8.1.LIMITAGOES E OBRIGAGOES

Todos os profissionais da entidade devem estar sempre em frequente
qualificacdo para a prestacdo dos servicos e cumprimento de suas
responsabilidades. E de carater obrigatério a todos os envolvidos com a instrugéo na
entidade, a devida atualizagdao de si proprio para com suas funcdes e para com as
legislagcbes emitidas e atualizadas pela Agéncia Nacional de Aviagao Civil.

Os cargos legislados pelo RBAC 141 sdo os pontos chave para a boa
organizacao gerencial do CIAC, sendo eles, o foco deste capitulo e cargos principais
do CIAC:

1. Gestor Responsavel;
2. Gerente da Qualidade;

3. Coordenador de Curso.
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A entidade reconhece que a andlise de impacto é crucial para garantir a

qualidade na

prestacdo de servicos de treinamento e agilidade nos processos. O

nao cumprimento dessa etapa pode resultar em riscos a seguranga e a eficiéncia na

entrega dos servigos. Para garantir a exceléncia, foram estabelecidas as seguintes

limitagdes e obrigacdes:

E obrigatério emitir comunicado formal para a ANAC quando houver
a contratacdo de um novo profissional que vise ocupar qualquer um
dos cargos de gestao regidos pelo RBAC 141 e coordenadores dos
cursos, antes da sua entrada no exercicio na fungcado, no entanto a
entrada em exercicio na fungdo nao depende de prévia aprovacgao da
ANAC.

Nao sera designada nenhuma pessoa para ocupar os cargos listados
qual possua historico comprovado de conduta inadequada ou
desempenho insatisfatério como:

a. Pessoa que ha menos de cinco anos contado da data da
sua designagao, tenha ocupado uma posi¢céo de Gestao
requerida pela ANAC para um PPSAC e mediante
constatagdo de irregularidade na area sob
responsabilidade dessa pessoa, o provedor de aviagao
civil tenha sido objeto de suspensao ou restricao das
operagoées por mais de 90 dias pela ANAC ou
revogacao ou cassacao de certificados ou
autorizagoes.

b. Pessoa que ha menos de cinco anos contados da data de
sua designacao tenha sofrido sangdao administrativa em
virtude de infragdo capitulada no art. 299, incisos |, V, VI
ou VI, da lei n° 7565, de 19 de dezembro de 1986, ainda
que naquelas ocasides ndo ocupasse uma posi¢ao
requerida pela ANAC para um provedor de servicos da

aviacao civil.
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1. A entidade ira efetivamente em no prazo de 30
dias apds qualquer determinacdo da ANAC,
extensivel por mais 30 dias com base em
autorizagado da agéncia, substituir qualquer pessoa
que ocupe um cargo principal e que
comprovadamente se enquadre em um
desempenho ou conduta inadequada de acordo
com o item acima.

2. 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 os requisitos para o cargo,
bem como realizara também o gerenciamento de
risco relacionado a gestdo da mudangca em

questao.
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8.2. ORGANOGRAMA

Diretor Geral
(Gestor Responsavel)

Departamento de

Departamento de Administracéo e

Gerente da Qualidade Coordenacéo de

Ensino } Gestéo de Pessoas
Financas
\
Coordenacéo de Coordenacéo Coordenacéo de Coordenacéo de
Curso Pedagdgica Registros Escolares Assisténcia Estudantil
\ J
~N
Instrutores
J

8.3. GESTOR RESPONSAVEL

O Gestor Responsavel € a autoridade final em relagdo as operagdes
conduzidas sob os regulamentos aplicaveis a entidade e pela decisdo sobre a
alocacao de recursos humanos, financeiros e técnicos do CIAC, sendo dessa forma

ainda, também responsavel pela qualidade da instru¢ao oferecida.

8.3.1. CONTATOS COM A ANAC

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

Ademais, o GR em questao é responsavel por:
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I.  Ser a autoridade final sobre as operagcbes conduzidas sob os
regulamentos aplicaveis ao CIAC,;

[I.  Decidir sobre a alocacao de recursos humanos, financeiros e técnicos
do CIAC;

[ll.  Garantir a qualidade da instru¢ao oferecida no CIAC;

IV.  Assinar com o Coordenador de Registros Escolares os certificados,
histéricos e documentos escolares, de acordo com a legislagao
educacional em vigor, sendo ambos responsaveis pela veracidade do
fato escolar;

V. Independentemente de outras responsabilidades perante a
organizagdo, o gestor responsavel detém as responsabilidades
elencadas a seguir:

a. Assegurar que as tomadas de decisao dos demais gestores
sejam orientadas por um processo institucionalizado de
avaliagdo de riscos, considerando os impactos potenciais de
suas decisdes para a seguranga operacional;

1. Aprovar os manuais e programas constantes no
RBAC 141, subparte B, sendo eles MGQ, este MIP
e os Programas de Instrucéo;

2. Enviar a ANAC os relatérios periddicos previstos
nos paragrafos 141.27(g) e 141.29 (c) do RBAC
141.

3. O gestor responsavel pode delegar, por escrito,
suas atribuicbes a outras pessoas dentro do CIAC,

desde que mantidas suas responsabilidades.

8.4. GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

O Gerente da Qualidade, tera acesso direto ao Gestor Responsavel, assim
como os dados e informacdes da qualidade necessarios para o exercicio de suas

responsabilidades.
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8.4.1. CONTATOS COM A ANAC

O Gerente da Qualidade possui autorizagdo 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.

Sao responsabilidades do GQ do CIAC:

I. Coordenar a implementacdo, manutengcdo e integragao do
SGQ em todas as areas da organizagdo do CIAC, em conformidade
com os requisitos previstos na secao 141.29 do RBAC 141;

IIl. Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos
servigos do CIAC;

lll. Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de
alocagao de recursos demandados para implementagdo, manutencao
e melhoria continua do SGQ.

IV. Assessorar o gestor.

8.5. COORDENADOR DE CURSO

E responsavel pela coordenacdo académica e técnica de cada um dos cursos
ofertados pelo CIAC, destacando-se a monitoragdo e execugao dos Programas de
Instrugdo, supervisdo dos instrutores e manutencao dos respectivos cadastros junto
ao sistema SINTAC. Por ultimo, é a interlocugdo junto a ANAC para temas

relacionados aos Programas de Instrugéo.

A coordenagao de curso esta alocada em um departamento especifico e
conta com uma estrutura administrativa propria em ambiente climatizado, equipado
com mesas, cadeiras, computador e acesso a internet para o desenvolvimento das
atividades.

Os coordenadores dos cursos, possuem obrigatoriamente experiéncia minima
de dois anos como instrutores no ambito da aviagao civil, e quando exigido para os

cursos praticos, dois anos de instrugao pratica comprovada.
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8.5.1. CONTATOS COM A ANAC

O Coordenador possui autorizagao do Gestor Responsavel para contato com
a GTOF e setores especificos da ANAC para tratar de quaisquer assuntos
relacionados aos Programas de Instrugdo do CIAC, de acordo com o bom senso,
boa conduta e normativos atinentes a reunido com agentes publicos.
Sao responsabilidades dos coordenadores dos cursos:
I.  Supervisionar o progresso individual dos alunos e o trabalho dos
instrutores;
[I.  Garantir que a instru¢do seja ministrada de maneira padronizada por
todos os instrutores e em obediéncia ao sistema de manuais aprovado;
[ll.  Garantir que a instrugdo ministrada seja efetiva para preparar o aluno
para a licenca, habilitagao ou certificado pretendido;
IV.  Assegurar que cada instrutor do curso cumpra os requisitos previstos
na secio 141.63 do RBAC 141,
V. Garantir que o programa de instrugdo seja seguido conforme o
aprovado pela ANAC;
VI.  Assegurar que os instrutores sigam boas praticas no que concerne as
técnicas de instrugcao e a seguranga operacional;
VII.  Garantir que os registros de instrugao sejam preenchidos e arquivados

em conformidade com o requerido pela secédo 141.79 do RBAC 141.

8.6. INSTRUTORES

Os instrutores da entidade devem ser listados ou devem ser informados como
serao registrados na mesma, podendo ocorrer por sistema informatizado, por meio
do cadastro direto no SACI.

Sao responsabilidades atribuidas aos instrutores:

I.  Tomar ciéncia das informacgdes acerca do curso a ser ministrado;
Il.  Planejar e/ou atualizar a aula a ser ministrada;
[ll.  Entregar o conteudo da aula e o plano da atividade didatica a ser
desenvolvida até 5 (cinco) dias antes do inicio do curso;

IV.  Cumprir prazos e seguir as orientagdes da coordenagao;
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V. Comunicar a coordenacdo do treinamento, com antecedéncia, a
eventual impossibilidade de cumprir com compromisso firmado, para
que seja possivel substitui-lo em tempo habil;

VI.  Cumeprir a grade curricular exigida pelo 6rgao fiscalizador (ANAC);
VII.  Observar os horarios de inicio e término das aulas;

VIIl.  Conduzir-se com polidez e respeito.

8.7. CORPO DOCENTE

Nosso corpo docente é constituido de profissionais idoneos, possuidores de
qualificacdo técnica e experiéncia comprovaveis para o exercicio da fungao de
instrutores das disciplinas constantes de nossos Programas de Instrucéo, e em
numero compativel ao porte de nossa instituicdo. O corpo docente é dividido em

areas de conhecimento, cada um responsavel por disciplinas especificas.

E responsabilidade dos instrutores seguirem na integra os Programa de
Instrugdo para cada um de nossos cursos, bem como serem portadores de
possiveis necessidades de ajustes (operacional ou de seguranga) que visem a
melhoria técnica e qualitativa de nossos treinamentos, assuntos tais destinados ao
Coordenador de Curso, ou ao Gerente da Qualidade, ou mesmo ao Gestor

Responsavel.

8.8. COORDENAGAO DE REGISTROS ESCOLARES

A Coordenagao de Registros Escolares, subordinada ao Departamento de
Ensino, mantera o arquivo de todos os documentos pertinentes aos estudantes e
egressos em local adequado e pelo tempo necessario estabelecido pela ANAC, bem
como disponibiliza-los para as vistorias sempre que exigidos. Sdo documentos que
deverdo ser arquivados na secretaria: fichas de matricula, pastas individuais dos
alunos, documentos de avaliagdo e de frequéncia dos alunos, certificados de
conclusao de curso, Regimento Interno e outros documentos que se fizerem

necessarios.

A Coordenacgao de Registros Escolares compete:
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I.  Cumprir e fazer cumprir a legislacdo educacional, a organizagao
didatica do IFMT, bem como todas as normas e instru¢gdes em vigéncia;

[I.  Arquivamento e fornecimento de documentos importantes, como a
matricula, a declaracdo escolar, os resultados das avaliagbes, o
certificado e o historico do aluno.

lll.  Atender estudantes, professores e publico em geral, prestando-lhes
informagdes e esclarecimentos referentes aos diversos servigos
relativos ao registro escolar e aos cursos mantidos.

IV. Manter em ordem e atualizados todos os documentos referentes a
pasta de estudantes e egressos;

V. Efetuar as matriculas, rematriculas, trancamento e os desligamentos
dos estudantes;

VI.  Proceder a efetivacao de transferéncias de estudantes;

VIl. Emitir certificados e outros documentos referentes aos cursos
ofertados;
VIIl.  Assinar com o Gestor Responsavel os certificados, histéricos e

documentos escolares, de acordo com a legislagdo educacional em

vigor, sendo ambos responsaveis pela veracidade do fato escolar;

8.9. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

O Departamento de Administragcdo e Finangas € responsavel por planejar,
coordenar e acompanhar as atividades de administracdo, planejamento,
infraestrutura, gestdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de pessoal no

ambito do CIAC. Ao Chefe do Departamento de Administragao e Finangas compete:

I. Planejar, orientar, acompanhar e controlar as atividades do
departamento, bem como elaborar as diretrizes gerais e a
descentralizagdo orgamentaria em funcdo dos planos, projetos e
programas governamentais;

[I. Acompanhar a execucdo dos programas, projetos e convénios

firmados e supervisionados, verificando as respectivas prestagdes de
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VI.

VILI.
VIII.

XL

8.10. CO

contas;

Elaborar projetos e planos de trabalhos para obtengdo de recursos
orgcamentarios e financeiros em parceria com os setores envolvidos;
Aprovar processos de tomada de contas, inventarios de bens moveis e
iméveis, e de alienagoes;

Autorizar e controlar as despesas no ambito do orcamento do CIAC;
Propor a Direcdo Geral a alocacao de recursos financeiros, materiais e
recursos humanos para cumprimento dos objetivos do CIAC;
Coordenar a elaboragao da prestacao de contas da Direcéao Geral;
Implementar a cultura do planejamento institucional;

Coordenar as atividades de contabilizagdo e escrituragdo do
patriménio, do orcamento e das operag¢des econdmico-financeiras;
Planejar e coordenar as agdes administrativas relacionadas aos
servigos gerais, bem como a manutencdo e conservagado dos bens
maoveis e imoveis;

Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela
Direcdo Geral do CIAC,;

ORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS

A Coordenacao de Gestdo de Pessoas atua no desenvolvimento do CIAC no

alcance de s

uas metas, promovendo o desenvolvimento e aprimoramento de todo

pessoal que o constitui. Ao Coordenador de Gestao de Pessoas compete:

V.

Gerenciar as acdes de desenvolvimento de recursos humanos,
promovendo atividades facilitadoras do crescimento profissional e
humano do pessoal do CIAC;

Desenvolver acdes que potencializam as relagcbes humanas e
profissionais do pessoal do CIAC;

Realizar em conjunto com o Chefe do Departamento de Ensino os
processos de selegao para contratacao de instrutores;

Prestar servicos de esclarecimento, de apoio e de orientagdo ao
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VI.

VII.
VIII.

8.11. CO

pessoal do CIAC, no que diz respeito as questdes funcionais e
trabalhistas;

Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a administragcao de recursos humanos do CIAC;

Analisar, emitir pareceres e prestar informagdes em processos que
envolvam matéria relativa a legislagao de pessoal;

Realizar programagao e controle de férias;

Controlar licengas e afastamentos diversos;

Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela
Diregao Geral do CIAC.

ORDENAGAO PEDAGOGICA

A Coordenagao Pedagdgica compete:

VL.

Elaborar programa de acgédo para sistematica de atualizacdo dos
docentes;

Realizar estudos e pesquisas e acompanhar os coordenadores dos
cursos na atualizacdo dos projetos pedagogicos, com vistas a
aprimorar a execug¢ao dos curriculos de cursos;

Colaborar e acompanhar os professores quanto aos procedimentos
pedagogicos; na organizagao de programas de ensino, metodologias,
recursos e instrumentos de planejamento, execugao e avaliagao do
rendimento escolar;

Planejar, acompanhar, e avaliar para as agbes e atividades
académicas dos docentes com o objetivo de garantir a qualidade do
ensino e implementacao dos processos educacionais;

Propor a oferta de cursos, treinamentos, seminarios, assim como a
selecao de material de apoio as diversas necessidades académicas
dos docentes e discentes;

Analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades

curriculares dos cursos previstos nos planos de ensino;
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VII.

VIII.

XL

XIl.

8.12. CO

Acompanhar o trabalho docente por meio de mecanismos ou de
instrumentos variados como observagoes, registro de participagdo em
eventos e congressos, publicagdo de artigos, planos de aula,
requerimento de estudantes, e/ou por meio dos resultados obtidos na
avaliacio institucional,

Analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes ao Chefe do
Departamento de Ensino, relacionadas a questdes pedagdgicas;
Supervisionar o rendimento do aluno com o objetivo de estimular
estrategicamente a concretizagdo das competéncias académicas
previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Programas de Instru¢ao
dos Cursos, contribuindo para o desenvolvimento do processo de
avaliacdo da aprendizagem escolar e recuperagdo dos alunos com
menor rendimento;

Atualizar-se em relagdo a Legislacdo de Ensino; informando as
alteracbes aos setores interessados;

Participar dos Conselhos de Classe, oferecendo sugestdes aos
problemas identificados;

Presidir os conselhos de classe na auséncia ou impedimento do

coordenador de curso correspondente.

ORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

A Coordenacao de Atendimento ao Estudante visa contribuir com a melhoria

do desempenho académico, promovendo a¢des que garantam a permanéncia e a

conclusao de cursos com éxito pelos estudantes, com vistas a inclusdo social e

democratizag

ao do ensino, assegurando aos estudantes igualdade de oportunidades

no exercicio das atividades estudantis, buscando minimizar a evasao e a reprovagao

escolar.

Compete a Coordenacgao de Assisténcia Estudantil:

Coordenar a gestdo da Politica de Assisténcia Estudantil e Incluséo no

Campus Primavera do Leste;
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[I. Planejar e acompanhar a execugdao orgamentaria das politicas de
assisténcia estudantii em articulacio com o Departamento de
Administracéo e Dire¢ao Geral;

[ll.  Executar a politica de educacao inclusiva da pessoa com deficiéncia
no Campus;

IV.  Monitorar o Programa de Bolsa Permanéncia do Ministério da
Educacao - MEC no ambito local do IFMT;

V. Monitorar a execugédo do Programa Nacional de Alimentagao Escolar -
PNAE no ambito local do IFMT;

VI.  Promover a inclusdo pedagdgica e comunicacional de pessoas com
deficiéncia, autistas, LGBTQIA+, indigenas, quilombolas, imigrantes,
ribeirinhas e refugiadas;

VIl.  Promover a politica de valorizagao das diversidades especialmente nos
temas das relagbes étnico-raciais, equidade de género, politicas para
as mulheres e populacdo LGBTQIA+;

VIIl.  Assegurar a gestdo democratica da politica de Assisténcia Estudantil
por meio das seguintes instancias:

a. Forum Local de Assisténcia Estudantil;
b. Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil -
CLPAE.

IX. Propor e Encaminhar proposi¢cbées do Foérum Local Permanente de
Assisténcia Estudantil para a Comissdao Central - CCPAE e Forum
Central de Assisténcia Estudantil quanto a normativas e regulamentos -
para apreciagao;

X. Produzir dados para as acbes de monitoramento e avaliagdo dos
programas, projetos e agoes;

Xl.  Apoiar a criacdo e manutengdo do movimento estudantil, incentivando
a participagdo nos programas, projetos e acgdes da assisténcia
estudantil, inclusdo e diversidades;

XIl.  Promover a interlocugdo com instituigdes publicas, privadas, entidades

da sociedade civil organizada e movimentos sociais quanto ao tema
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assisténcia estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e
direitos humanos;

Xlll.  Representar o Campus nos féruns e camaras que tratem dos temas da
assisténcia estudantil, inclusao, diversidades, politicas de juventude e

direitos humanos.

8.13. DEPARTAMENTO DE ENSINO

O departamento de ensino tem como objetivo planejar, avaliar, coordenar,
acompanhar e executar as politicas educacionais e diretrizes de ensino do CIAC. Ao

Chefe do Departamento do Departamento de Ensino compete:

|. Participar do planejamento, implantacdo e avaliagdo das acgdes e

politicas de ensino no CIAC;

II. Elaborar o calendario académico do CIAC, respeitando sempre a
legislagao vigente;

[lIl.  Acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

IV. Incentivar e promover agdes que venham a contribuir para o
crescimento, o fortalecimento e o desenvolvimento do ensino no CIAC;

V.  Acompanhar e participar das atividades desempenhadas pelos setores
a ele subordinados;

VI.  Desenvolver politicas que visem a diminuigdo dos casos de evasao e

repeténcia;
VIl.  Colaborar com o planejamento dos cursos ofertados pelo CIAC;
VIll.  Responsabilizar-se pelo cumprimento da legislacdo pertinente ao

ensino, no ambito de sua competéncia;

IX. Implementar agbes que possibilitem a atualizagdo do acervo
bibliografico e outros recursos didaticos do CIAC;

X. Supervisionar a implementacdo e a permanente atualizagcdo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos e Normas Académicas;

Xl.  Propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliacao

didatico-pedagdgico dos alunos e instrutores;
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Xll.  Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela
Direcédo Geral do CIAC;

9. CORPO DISCENTE

O curso é direcionado a estudantes que concluiram o ensino médio ou
equivalente e buscam formacgdo técnica para atuar na area de manutencido de

aeronaves.

O perfil desejado do aluno que ira ingressar no curso de manutengao
aeronautica inclui habilidades como raciocinio légico, capacidade de solucionar
problemas, atencdo aos detalhes, senso de responsabilidade e disciplina. Além
disso, € importante que o aluno tenha interesse em tecnologia e aviagéo, bem como
disposicao para estudar e aprender sobre assuntos relacionados a mecanica e

eletrénica.

Também € importante destacar que a profissdao de técnico em manutengao
aeronautica exige responsabilidade e rigor, pois qualquer erro pode ter
consequéncias graves e colocar em risco a seguranga das pessoas. Portanto, é
fundamental que o aluno tenha consciéncia da importancia do seu papel e esteja

comprometido com a qualidade e a seguranga das atividades que ira desempenhar.

10. REGRAS DE CONDUTA
10.1. COLABORADORES

Sao direitos dos colaboradores:
|. Receber cépia do presente manual;

Il. Ser tratado com respeito, atencao, urbanidade e em igualdade de condicdes

por toda equipe de funcionarios, demais colaboradores, e alunos da escola;

[ll. Sugerir, aos diversos setores da instituicdo, acdbes e medidas que visem a
melhoria  continua do funcionamento e da qualidade das atividades da

institui¢ao;
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IV. Ter garantido um ambiente de trabalho saudavel;

V. Ter acesso as dependéncias, as instalacbes e os recursos materiais e

tecnolégicos da escola,

VI. Ter acesso a todo material de apoio necessario ao desempenho de suas

fungdes; e

VII. Ter seus direitos trabalhistas respeitados.
Sao deveres dos colaboradores:

I. Respeitar e cumprir as normas deste Manual;

ll. Tratar com respeito, atengéo, urbanidade e em igualdade de condigdes por

toda equipe de funcionarios, demais colaboradores, e alunos da escola;

lll. Agir com honestidade e manter um bom comportamento (aquele compativel

com as normas exigidas pelo senso comum);

IV. Evitar a desidia (caracterizada como a falta de diligéncia em relagédo ao
desempenho de suas fungdes, nas formas de negligéncia, imprudéncia e

impericia);
V. Ser pontual; e

VI. Guardar segredo profissional (quanto as informagdes de que dispde sobre

dados técnicos e administrativos da instituicao).
10.2. ALUNOS

Séo direitos dos alunos:

|. Receber copia do presente manual;

Il. Ser tratado com respeito, atencéo, urbanidade e em igualdade de condicdes

por toda equipe de funcionarios, colaboradores, e demais alunos da escola;

lll. Receber educacdo de qualidade, que promova o seu desenvolvimento

pessoal e profissional;
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IV. Nas atividades de instrugdo, ter acesso a ambientes limpos e organizados,

que favoregam a aprendizagem;

V. Ter meios, para, preferencialmente por escrito, realizar reivindicagdes
(solicitacdo de informacdes, sugestdes, elogios, criticas e reclamacgdes) que

acharem cabiveis;

VI. Ter acesso as instalagdes de suporte da escola, como a biblioteca e cantina
e/ou area destinada a alimentacao, desde que para atividades relacionadas ao

curso no qual estiver regularmente matriculado;

VII. Receber, sempre que obrigatério e/ou necessario, orientagao e informagdes
sobre o curso, entre elas: critérios, datas e resultados de avaliagdes; conteudo

curricular; metodologia de ensino e verificagao da aprendizagem;

VIII. Ter acesso, quando justificavel, a segunda oportunidade de avaliagdo (22

chamada);

IX. Solicitar, nos termos do Programa de Instrugdo relativo ao curso no qual

estiver matriculado, aproveitamento de estudos e conhecimentos anteriores;

X. Solicitar, nos termos do Programa de Instrugdo relativo ao curso no qual
estiver regularmente matriculado, a emissao de diplomas, certificados, certiddes

ou outros documentos comprobatérios de sua situagao escolar; e

XI. Ter acesso ao coordenador de curso (e corpo técnico-pedagogico) sempre
que, necessitar de auxilio para solucionar eventuais problemas encontrados no

desenvolvimento das atividades instrucionais.
Sao deveres dos alunos:
I. Respeitar e cumprir as normas deste Manual;

Il. Tratar com respeito, atencéo, urbanidade e em igualdade de condigbes por

toda equipe de funcionarios, colaboradores, e demais alunos da escola;

lll. Utilizar, de forma ordeira, contribuindo para a conservacédo e limpeza, as

instalagdes da escola (recepgédo, salas de aula, laboratérios, biblioteca e cantina
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e/ou area destinada a alimentagéo, etc);

IV. Fornecer e manter atualizados seus dados e documentagdo exigida,

obedecendo aos prazos estabelecidos pela escola;

V. Manter a assiduidade as atividades educacionais, portanto o material didatico

necessario; e
10.3. GERAL
E proibido:

I. Manifestar preconceito quanto as diversidades cultural, religiosa, racial e

sexual;
[I. Praticar e/ou incentivar o bullying ou cyberbullying;

Ill. Fazer uso de tabaco (cigarro), bebidas alcodlicas e substancias psicotropicas,
narcoticas ou alucindégenas; ou ainda, apresentar-se sob efeito delas em

situagdes de trabalho e/ou de ensino e aprendizagem; e

IV. Realizar refeigbes/lanches em qualquer dependéncia que nao seja a

destinada para tal.

10.4. MEDIDAS DISCIPLINARES AOS ALUNOS

Constituem medidas disciplinares:

I. Adverténcia/Orientacéo verbal, com registro na Ficha Individual do Estudante;
II. Adverténcia escrita, com registro na Ficha Individual do Estudante;

[ll. Desenvolvimento de atividades pedagdgicas extracurriculares junto ao CIAC;
IV. Perda do direito de usufruir da Moradia Estudantil por periodo determinado;
V. Perda ou suspenséao de direito a bolsas ou auxilios;

VI. Suspensdo do estudante de todas as atividades de ensino, pesquisa e

extensdo por um periodo nao superior a 5 (cinco) dias consecutivos, realizando
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eventuais avaliacbes em periodo posterior ao de suspensao, ressalvada a

aplicagao de agravante;

VII. Transferéncia compulséria, medida adotada apenas quando esgotados todos
os recursos educativos, ficando o campus comprometido a dar todos os

subsidios necessarios para a efetiva transferéncia do estudante;
VIIl. Nao renovagao da matricula;
IX. Desligamento da Instituicao.

° As medidas disciplinares poderdao ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente.

° Todas as faltas cometidas pelo estudante, bem como as medidas
disciplinares, serdao anotadas na Ficha Individual do Estudante.

° Caso a falta cometida pelo (a) estudante resultar no dano de um bem do
IFMT ou de outrem, o mesmo devera ressarcir a parte interessada, cabendo,
inclusive, a participacao parcial ou total do estudante envolvido na restauragao

do “bem”.

10.5. MEDIDAS DISCIPLINARES AOS COLABORADORES

As medidas disciplinares aplicadas aos colaboradores obedecerdao o que
dispbe o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais (LEI N° 8.112, DE 11 DE
DEZEMBRO DE 1990).

Sao penalidades disciplinares:

|. adverténcia;

Il. suspenséo;

[ll. demisséo;

IV. cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;

V. destituicdo de cargo em comissao;
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VI. destituigdo de fungdo comissionada.

° Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais.

° A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de
proibicdo constante do art. 117, incisos | a VIII (LElI N° 8.112, DE 11 DE
DEZEMBRO DE 1990), e de inobservancia de dever funcional previsto em lei,
regulamentagdo ou norma interna, que nao justifique imposi¢cao de penalidade
mais grave.

° A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia e de violagao das demais proibi¢gdes que nao tipifiquem infragao
sujeita a penalidade de demissao, nao podendo exceder de 90 (noventa) dias.

° Sera punido com suspensado de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspe¢cdo médica determinada
pela autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez
cumprida a determinacgéao.

° Quando houver conveniéncia para o servi¢o, a penalidade de suspensao
podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia
de vencimento ou remuneracgéao, ficando o servidor obrigado a permanecer em
Servigo.

° As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados, apdés o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova

infracao disciplinar.

10.6. CLASSIFICAGAO DAS FALTAS DISCIPLINARES
As faltas disciplinares discentes classificam-se em:

I. Leves: passiveis de adverténcia/orientacao verbal,

Il. Médias: passiveis de adverténcia escrita;
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Ill. Graves: passiveis de desenvolvimento de atividades pedagdgicas
extracurriculares junto ao campus onde o estudante estara matriculado,
suspensao ou perda do direito a bolsas ou auxilios, moradia condicional, perda
do direito da moradia estudantii ou suspensao do discente das atividades

escolares por no maximo 05 (cinco) dias, ressalvada a aplicagdo de agravante;

IV. Gravissimas: passiveis de matricula condicional, ndo renovagao de matricula,

transferéncia compulséria ou desligamento.

° 1° A realizagdo de atividades pedagogicas extracurriculares deve ser
sempre orientada por um servidor do campus e correlata ao curso em que o (a)
estudante estara matriculado.

° 2° Quando a falta for grave o (a) estudante devera cumprir, em suas
atividades pedagdgicas extracurriculares, um total de 30 (trinta) horas. Em caso
de reincidéncia de faltas médias ou graves dentro do periodo de 01(um) ano, a
contar da data em que foi proferida a sentenga final, a carga horaria dessas
atividades pedagdgicas extracurriculares podera ser dobrada.

° 3° Caracteriza-se como moradia condicional a permanéncia do estudante
na moradia estudantil, estando o mesmo condicionado a nao incorrer em outras
faltas da mesma gravidade ou maior, durante tempo determinado pela Comissao
Disciplinar Discente.

) 4° Caracteriza-se como matricula condicional a permanéncia do
estudante no curso, estando o mesmo condicionado a n&o incorrer em outras
faltas da mesma gravidade ou maior, durante tempo determinado pela Comissao

Disciplinar Discente.

11.INSTALAGOES

Atualmente, o campus Primavera do Leste conta com infraestrutura propria,
abrigando salas de aula, laboratérios, area de convivéncia, prédio administrativo,
cantina, auditério e um hangar. Além das edificagdes, conta também com uma

quadra poliesportiva.
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11.1. SALA DOS PROFESSORES

O campus possui salas com estrutura para atendimento das demandas dos
professores de modo a promover o bom relacionamento entre as pessoas que
compdem a equipe docente no intercambio e fluxo de ideias e, consequentemente,

na qualidade dos servigos prestados a escola.

As salas contam com climatizacdo, esta¢des individuais de trabalho para os
professores e acesso a internet. Os ambientes estdo adequados conforme os
aspectos: disponibilidade de equipamentos de informatica em funcdo do numero de
professores, dimensao, limpeza, iluminagdo, acustica, ventilagdo, conservacédo e

comodidade.
11.2. SALAS DE AULA

As salas de aula implantadas para o curso considerando, em uma analise
sistémica e global, buscam atender de maneira excelente os aspectos: quantidades
e numero de discentes por turma, disponibilidade de equipamentos, dimensdes em
funcdo das vagas autorizadas, limpeza, iluminagdo, acustica, ventilagao,

acessibilidade, conservacao e comodidade.

As salas de aulas para ministro de aulas tedricas sdo adequadas conforme
tamanho da turma. Todas elas sao equipadas com mobiliario convencional
(carteiras, mesas, 1 (um) ar condicionado de 18.000 BTU’s e quadro branco). Nas
instalagbes do prédio IFMT PDL temos sanitarios cuidadosamente preparados para
discentes portadores de necessidades especiais e bebedouros equipados com
pré-filtros. Em anexo as salas de aula do hangar temos sanitarios preparados para

discentes e bebedouro equipado com pré-filtro.

O campus possui salas com estrutura para atendimento das demandas dos
professores de modo a promover o bom relacionamento entre as pessoas que
compdem a equipe docente no intercambio e fluxo de ideias e, consequentemente,

na qualidade dos servicos prestados a escola.

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP) REV. 001 19/06/2023 28



INSTITUTO
FEDERAL

Mato Grosso
IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

11.3. SALAS DE PSICOLOGIA/PEDAGOGIA/ASSISTENCIA SOCIAL

O campus possui espacos adequados para atendimento e acompanhamento
de servicos de assisténcia aos discentes no que tange ao acompanhamento

psicoldgico, pedagdgico e na assisténcia social.
11.4. AUDITORIO

O campus possui um auditério de 353,9 m? com capacidade para 250
pessoas. O auditério é projetado com os seguintes equipamentos: Microcomputador,
sistema de audio e video com painel de controle, cadeiras de auditérios, ar
condicionado, luz de emergéncia, extintor CO2, projetor e tela para projegao

multimidia.
11.5. LABORATORIOS ESPECIALIZADOS

Os laboratérios implantados no CIAC constituem para os cursos a
confirmacado dos ensinamentos tedricos na pratica, portanto, sdo elementos

indispensaveis para a formacgao do Mecanico de Manutencado Aeronautica.

A relacao de laboratérios que fazem parte das instalagdes para os cursos,
com destaque das ferramentas e equipamentos minimos necessarios para
realizacdo de atividades praticas, conforme previsto na instrugdo suplementar IS N°
141-007, sao destinadas a desenvolver no aluno a pericia manual e a familiarizagao
com maquinas, ferramentas manuais, instrumentos de medida de precis&o, além da
utilizagdo de unidades ou partes dos varios sistemas que compreendem a

habilitagdo dos cursos oferecidos.
11.6. BIBLIOTECA

Atualmente a biblioteca possui uma area total de 292,58 m?, distribuidos em
recepgao, salas de estudos, area comum, sala de estudos com computadores, e

administragao.

O sistema informatizado, utilizado pelo CIAC, operacionaliza as transagdes de

empréstimos, devolugdes, reservas, controle de atrasos e cobrancas, de emissao de
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estatisticas e de relatérios mensais e anuais do Servigo de Empréstimo.

12.PROCEDIMENTOS DA ENTIDADE

Sempre que houver necessidade de inclusdo, exclusdo e revisao destes
procedimentos, este MIP sera revisado, conforme procedimento aceito pela ANAC.

A seguir tem-se os procedimentos que devem ser mandatoriamente descritos:

12.1. PROCEDIMENTO DE MATRICULA

A matricula, ato formal de ingresso inicial nos cursos oferecidos pelo CIAC ,
devera ser efetuada na Secretaria Geral de Documentacdo Escolar — SDGE,
mediante prazos estabelecidos no Calendario Escolar, através de solicitagdo do
interessado, efetuada pelo candidato (se maior de idade), pelos Pais ou responsavel
legal, com anuéncia as disposi¢cdes constantes no Regulamento Didatico do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

Para efetuar a matricula em qualquer um dos cursos ofertados pelo CIAC,
candidato devera apresentar os seguintes documentos:

I. Duas fotos 3 x 4 recente;

Il. Certiddo de nascimento ou casamento;

[ll. Formulario de matricula devidamente preenchido na Coordenagao de
Registros Escolares do Campus, assinado pelo discente ou seu responsavel legal,

IV. Carteira de registro geral (RG);

V. Cadastro de pessoa fisica (CPF);

VI. Certificado de reservista (se maior de idade e homem);

VII. Titulo de eleitor (se maior de idade);

VIII. Comprovante de residéncia;

IX. Historico escolar; e

X. Comprovante de conclusdo do ensino médio em instituicdo devidamente
autorizada;

Xl. Termo de responsabilidade (se menor de 18 anos) assinado pelo

responsavel;
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XIl. Para estrangeiros, passaporte valido, com visto valido (se for o caso), e
folhas que contenham os dados principais (fotografia, visto de permanéncia, etc.), ou
outro documento que comprove que o candidato esta em situagao regular no pais
durante a realizagao do curso, bem como outros documentos exigidos pelo RBAC
141 , ou regulamento que venha substitui-lo;

XIII. Numero do cadastro junto a ANAC (Codigo ANAC);

12.2. PROCESSO DE SELEGAO DE INSTRUTORES

Os docentes que atuardo no curso, serdo docentes do campus, providos
conforme as normas que regem a composi¢ao de pessoal na administracéo publica

federal.

12.3. PERFIL DE INSTRUTORES

O perfil dos instrutores para o curso de mecanico de manutengao aeronautica
deve incluir uma combinacdo de habilidades técnicas e didaticas. Eles devem
possuir um conhecimento profundo dos sistemas mecanicos e elétricos presentes

nas aeronaves, além de ter experiéncia em manutengao e reparagao.

Além disso, os instrutores devem ser capazes de transmitir esses
conhecimentos de forma clara e acessivel aos alunos. Eles devem ser capazes de
explicar conceitos complexos de forma simples e ter habilidades de comunicacgao

interpessoal para lidar com diferentes personalidades e estilos de aprendizagem.

Os instrutores também devem ter habilidades organizacionais sélidas para
gerenciar o tempo e o curriculo do curso, além de ter a capacidade de adaptar as
licbes para atender as necessidades individuais dos alunos. Eles devem estar
atualizados com as normas e regulamentagbes de manutengao aeronautica e ser

capazes de aplica-las no curso.
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12.4. TREINAMENTO INICIAL E PERIODICO DOS INSTRUTORES

Todo instrutor ao ingressar em nossa instituicdo, e antes de iniciar suas
atividades, recebera um treinamento inicial, seja de forma tradicional, em sala de
aula, ministrado pelos servidores do IFMT - Campus Primavera do Leste, seja no

formato auto estudo, contendo:

CONTEUDO PROGRAMATICO

ASSUNTO CARGA HORARIA ESTIMADA

Procedimentos previstos no MIP e no Programa 2h
de Instrugao pertinente a area de atuagao do
CIAC.

Desempenho humano, didatica e técnicas de 2h
ensino (Ensino-Aprendizagem / Métodos de
Avaliagao).

Utilizacao dos recursos instrucionais disponiveis 2h
no CIAC e Atualizagado quanto a novas
tecnologias e regulamentos aplicaveis a
instrugéo no CIAC.

Apos a capacitacdo inicial, a cada 12 meses sera ministrada uma
capacitacao periodica, com conteudo equivalente ao da capacitagao inicial.
O processo de capacitagdo dos instrutores (inicial e periodica) €

implementado em consonancia com o SGQ.

12.5. TECNICAS DE ENSINO

O curso de formagao de mecéanico de manutencado aeronautica requer uma
variedade de técnicas de ensino para ajudar os alunos a aprender e aplicar o
conhecimento pratico e tedrico necessario para a manutengcdo de aeronaves. Tais
técnicas fornecem aos alunos o conhecimento e a experiéncia necessarios para se
tornarem mecanicos de manutencdo aeronautica eficientes e competentes. As

técnicas de ensino utilizadas pelo CIAC no cursos oferecidos incluem:
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e Aulas expositivas: o instrutor usa palestras para apresentar os conceitos
tedricos e fornecer informagdes sobre as normas e regulamentacgdes de
manutencio aeronautica;

e Demonstracao: os alunos assistem a demonstragdes ao vivo ou em video de
procedimentos de manutengdo em aeronaves para aprender as técnicas
corretas;

e Exercicios praticos: os alunos tém a oportunidade de praticar as técnicas de
manutencdo em aeronaves reais ou em simuladores de treinamento para
aplicar e aprimorar seus conhecimentos;

e Estudos de caso: os alunos analisam problemas reais de manutengao em
aeronaves e trabalham em equipe para identificar e resolver os problemas;

e Discussdes em grupo: os alunos trabalham em grupo para discutir questdes
tedricas e praticas relacionadas a manutencao aeronautica, compartilhar
ideias e solucionar problemas;

e Testes e avaliagdes: os alunos sao avaliados regularmente em seu
conhecimento tedrico e pratico por meio de testes e avaliagbes escritas e
praticas;

e Atividades de aprendizagem online: o uso de plataformas de aprendizagem
online para fornecer materiais didaticos, exercicios praticos e avaliagdes de

conhecimento.

13.ARQUIVO DE REGISTROS DE INSTRUGAO DOS ALUNOS

O IFMT - Campus Primavera do Leste dispbe de sistema informatizado para
controle de matricula, dados cadastrais e dados de instrugcao de seus alunos (corpo
discente), em paralelo mantém pastas individuais em arquivo fisico para suporte a

informacéo e documentacao nao tratada pelo sistema informatizado.
Os registros dos alunos conterdo, no minimo:

I. informagdes de cadastro e matricula do aluno;

II.  cdpia do documento de identificagao;

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP) REV. 001 19/06/2023 33



INSTITUTO

FEDERAL

Mato Grosso

IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

[l
V.
V.

VI.

VII.
VIII.

13.1.

comprovante de escolaridade;

comprovante de residéncia;

termo de responsabilidade assinado pelo responsavel (menores de 18
anos);

historicos escolares correspondentes aos cursos realizados no CIAC ;
registro de frequéncia de cursos tedricos.

controle de cursos matriculados, data de matricula, data de inicio, data
de término/desligamento, e resultado (aprovado, reprovado, transferido
ou cancelado);

data e resultados de cada avaliagdo a qual tenha se submetido o aluno
durante o curso, bem como o nome do instrutor que conduziu cada
avaliacao; e

certificados expedidos.

REGISTROS DE INSTRUGCAO

O IFMT - Campus Primavera do Leste dispde de sistema académico

informatizado para controle dos registros de instrugdo e acompanhamento de seus

alunos.

Os registros das aulas tedricas e praticas serdo mantidos em nossos

arquivos, revisados pelo Coordenador do Curso e pelos docentes. Seguirdo os

padroes dos Diarios de Classe padronizados pelo IFMT e conterdo para cada

curso/turma, no minimo os seguintes dados:

VI.

nome do componente curricular (disciplina);
nome do professor responsavel;

datas das aulas;

carga horaria;

os conteudos programaticos ministrados; e

registro de frequéncia de cada aluno as aulas.

A realizacao do treinamento em oficina e visitas a empresas de manutencgao é

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP)

REV. 001 19/06/2023 34



INSTITUTO
FEDERAL

Mato Grosso
IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

obrigatéria e sera ser registrada em planilha de controle, conforme IS 141-007,
assinadas pelo monitor do CIAC e por parte da empresa cedente do espago com, no
minimo, trés visitas por habilitacdo ministrada, estando sua carga horaria integrada
as disciplinas do curso e proposta na grade curricular. As atividades praticas dos
cursos serao preferencialmente realizadas em concomitancia com a instrucao
tedrica e poderao ser realizadas nas oficinas e laboratorios da prépria escola, desde

que devidamente equipados.

14.SUSPENSAO DE UM PROGRAMA DE INSTRUGAO

No caso de suspensdao de um Programa de Instrugdo (Pl) pela Agéncia
Nacional de Aviagao Civil (ANAC) ou pelo préprio Centro de Instrugdo de Aviagao
Civil (CIAC), serao adotados procedimentos para comunicar os envolvidos, incluindo
alunos e outros interessados, as condi¢gdes que culminaram na suspensido e 0s

prazos para o restabelecimento do PI.

Inicialmente, o CIAC devera enviar uma comunicacdao formal aos alunos
matriculados no PI, informando de forma clara e objetiva as razées da suspenséo e
0s prazos para o restabelecimento do PIl, caso sejam conhecidos. A comunicagao
sera enviada por email e também podera ser divulgada na pagina oficial do Campus
na internet ou em outros canais de comunicagdo, a fim de garantir que todos os

alunos sejam informados.

O CIAC fornecera ao aluno, sem necessidade de solicitacdo, seu historico
escolar completo, em até 10 dias corridos a partir da data da suspensdo do

programa.

Em caso de impossibilidade de restabelecimento do Pl, o CIAC devera
informar imediatamente aos alunos sobre essa condicdo. Além disso, caso a
suspensao seja revogada, o CIAC deve informar aos alunos sobre a retomada do
curso e quaisquer novas condigdes que possam ter sido estabelecidas pela ANAC

ou pelo préprio CIAC.
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15.TRANSFERENCIA ENTRE PROGRAMAS INTERNOS

A seu critério, o CIAC podera adotar a transferéncia entre os programas
internos.

A transferéncia obedecera o Regulamento Didatico do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso — IFMT.

A reopgcao de curso permitira, condicionada a existéncia de vagas, aos
estudantes regularmente matriculados no IFMT a mudancga de curso de origem para

outro curso de mesmo nivel € no mesmo campus.

16. TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES CIAC

E facultado ao aluno transferir-se para outro CIAC. Quando o aluno comunica
sua intencao de se desligar do curso, ou de se transferir para uma outra instituigéo,
a instituicdo de origem devera realizar os procedimentos de desligamento em, no

maximo, 10 dias corridos. Deverao ser providenciados pelo CIAC:

. histérico escolar atualizado, com resultados de avaliagées e frequéncia;

II. registro do desligamento ou transferéncia nos sistemas da ANAC.

No caso do CIAC IFMT Campus Primavera do Leste ser o CIAC receptor, o
mesmo devera seguir os procedimentos de matricula de novo aluno, e de avaliagéo
da documentacgao do aluno transferido.

A transferéncia externa é o ato formal de migracdo de estudantes
regularmente matriculados para o0 mesmo curso ou cursos afins, do mesmo nivel de
ensino, de diferentes campi do IFMT ou de outras instituigdes publicas ou privadas

nacionais credenciadas.

Para solicitar transferéncia externa o candidato devera:

I.  estar regularmente matriculado na instituicido de origem; e

II.  ter concluido o primeiro semestre letivo.
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Para efetivar o processo de ingresso por meio de transferéncia externa, sera
obrigatéria a apresentacédo dos seguintes documentos:
. atestado de matricula atualizado;
Il.  histoérico escolar;
lll.  ementa dos componentes curriculares cursados; e

IV.  matriz curricular.

A solicitagdo de ingresso por meio de transferéncia externa devera seguir os
seguintes tramites:

I. o estudante, solicitara a diregcao-geral da instituicdo de origem, que
formalizara o pedido a diregdo-geral do campus de destino (IFMT -
Campus Primavera do Leste);

[I. diregdo-geral do campus de destino encaminhara o processo ao
Departamento/Dire¢cao de Ensino, que devera envia-lo a coordenagao
do curso, para analise e parecer;

[ll.  a coordenac&o do curso emitira o parecer em duas vias e devolvera o
processo ao dirigente de ensino para homologagéo;

a. em caso de deferimento, o Departamento/Diregdo de Ensino
encaminhara o processo a Secretaria-Geral de Documentacao
Escolar para ciéncia do requerente e efetivagdo da matricula; e

b. no caso de indeferimento, entregara ao requerente uma copia do

parecer e devolvera a instituicdo os documentos apresentados.

N&o sera aceita a transferéncia de estudantes com pendéncias ou sujeitos a
recuperacdo quando nao for possivel efetuar a adaptagao curricular necessaria,
exceto nos casos compulsorios, previstos em lei.

Além disso, o CIAC receptor devera registrar a matricula do aluno transferido

nos sistemas da ANAC.
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17. DISPOSIGOES FINAIS

Em concomitancia as instrucbes e procedimentos definidos neste manual,
serao seguidas as leis e regulamentos vigentes aplicaveis aos Cursos Técnicos de

Nivel Médio na forma Subsequente do IFMT - Campus Primavera do Leste.
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ANEXO 1 — CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO (Frente)

REFUELICA FEDERATIVA DO ERASIL
MINISTERIO DA EDUCACAC

IMSTITUTO FEDERAL DE E]‘UEACE.O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSS0
Criado pela Lei 11.892, de 29 de Dezembro de 2008, publicada no DOU em 31/12/2008
CNPT 10.754. TE2/0013-94

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO
Certifice, para oz devidos fins, que:

NOME DO ALUNO

INSTITUTD
FEDERAL
khats Grosso

portador do CPF n° XXX XXX XXX-XX concluiu nestz enfidads o curso de MECANICO DE lLL\-UIENC}LD

AFRONAUTICA - CELULA

Data de Inicior XEX/XR/AXXY [ Data de Térmmino: XX/ARENXY
Carga Hordria Total: X XXX h
Codigo do Programa de Instrugdo de Concluzie de Curso: XXXNN-XXX-X.
Primavera do Leste - MT, 33 de 330000 de 30000

Nome do Dirstor Naome do Coordenadar
Criretor Geral Coorderador do Curzo
Portariz IFMT 300300500 Partaria IFMT 300300
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ANEXO 1 - CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO (Verso)

MINISTERIO DA EDUCACAQ
Secretaria de Educaciio Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Coordenagiio de Registro e Emissio de Diplomas

Registro com validade em todo o Territbrio Nacional, conforme Lei n® 9.394, de
20/12/1996, Decreto n® 5154, de 23072004, art. 7° e Lei n” 11 892, de 29/12/2008, art.
2°, §3° e Parecer/CNE/CEB n® 11/2012, sob o n® de registro XXX, Livro PDL n° XX, ds
folhas n® XX, conforme processo XX XXX

Primavera do Leste-MT, XX de XXXXXNX de XXXX.

Nome da Coordenadora do Registro Escolar
Coordenadora do Registro Escolar
IFMT Campus Pnmavera do Leste

Poraria IFMT XXX/XXX
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ANEXO 2 — MODELO DE HISTORICO ESCOLAR

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Campus Primavera do Leste - Telefone: (66) 3500-2900
Avenida Dom Aquino, CEP 78850-000, Primavera do Leste (MT)
CNPJ: 10,734 782/0013-94

HISTORICO ESCOLAR FINAL

Dados Pessoais

Nome: Sexo:
FOOOOCOOOO JOOCOOOOOL 000000 X
CPF: Nacionalidade: Maturalidade:
JOOC OO XK-00 FOOOOO000 FROOOOOOOOOO - XX
Data de Nasc.: Identidade:
Filiagao
Nome do Pai: Nome da Mae:
JOCOCOOOOCOOOCOOO0M JOOOOOOOOOOCOOOOOO0000
Titulo Eleitoral
Titulo Nimero: Zona / Segdo: UF / Dt. Emissdo:
Dados Académicos
Matricula: Situagao:
FOOOOOOOOCCOOO0O0X OO0
Forma de Ingresso: Data de Matricula:
Curso: Regime:
FOOOOOOOOCCOOOCOOOOOOOOOOOOOOM JOOO0000
Matriz: Periodicidade:
OO - JOOK000000CO000000OOO000OOON0 JOOOOOKKK
Autorizagao:
RESOLUGAD NTX0(, 20 X0 XX J00000CO00C 300 X000
Diploma
Emissor: Conclusdo do Curso: Colagéo de Grau:
JOOOOCOOOO0O0 JOCONO00L FOOCOOOOOOO
Registro: Expedicéo do Registro: Expedicio do Diploma:
DISCIPLINAS
Componentes Curriculares
e | cn.| oMol | Foq. | siuagso
Codigo Descrigido/ Docentes
; NOME DA DISCIPLINA ,
XHOOUK X X000 Nome do Frofessor (Titulagdo) XX XX XX % |APROVADO
; NOME DA DISCIPLINA ,
KX X JOOOOK Nome do Frofessor (Titulagio) XK KK XX % |APROVADO
; NOME DA DISCIPLINA 5
HOHHIR % WX wiome do Professor (Titulagéo) x XXX XX % |APROVADO
; NOME DA DISCIPLINA )
K00 x YOOOX | wome do Professor (Titulagdo) xx XXX XX % |APROVADO
; NOME DA DISCIPLINA ,
KX X JOOOOK Nome do Frofessor (Titulagio) XK KK XX % |APROVADO
; NOME DA DISCIPLINA 5
HOHHIR % WX wiome do Professor (Titulagéo) x XXX XX % |APROVADO

MANUAL DE INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS (MIP) REV. 001 19/06/2023

41




INSTITUTO
FEDERAL

Mato Grosso

IFMT - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE

ANEXO 2 — MODELO DE HISTORICO ESCOLAR

(Continuagéao)

REPUBLICA FEDERATIVADO BRASIL
MINISTERIO DAEDUCAGAOQ

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
Campus Primavera do Leste - Telefone: (66) 3500-2900
Avenida Dom Aquino, CEP 78850-000, Primavera do Leste (MT)
CNPJ: 10.734.732/0013-94

HISTORICO ESCOLAR FINAL

Dados Pessoais

Nome: Sexo:
JOOOOOOTOOE X0OOO00L OO X
CPF: Macionalidade: Naturalidade:
JOOL XX X000 JOOOOOOOO HHOOOOOOOOKX - XX
Data de Nasc.: Identidade:
DISCIPLINAS
Com Curricula
Periodo Periodo ponentes Curriculares Nota/
Letivo Matriz CH.| conceito | Frea- | Situagdo
Codigo Descri¢io/ Docentes
: NOME DA DISCIPLINA )
000X X oo Nome do Frofessor (Titulagio) xx XXX HX% [APROVADO
. NOME DA DISCIPLINA ,
HRHHIK X HOURK Nome do Professer (Titulagéo) xx XXX XX % |APROVADO
. NOME DA DISCIPLINA
HXHKIX X XAXKKK Nome do Professar (Titulago) XX KK XX% |APROVADO
: NOME DA DISCIPLINA ,
000X x oo Nome do Professor (Titulagio) xx XXX XX % [APROVADO
: NOME DA DISCIPLINA ,
00X X oo Nome do Professor (Titulagio) xx XXX HX% [APROVADO
. NOME DA DISCIPLINA ,
HRHHIK X HOURK Nome do Professer (Titulagéo) xx XXX XX % |APROVADO
QUADRO RESUMO
CH Obrigatéria CH Total
I.R.A
P [+ P c
HAAK HAAK HHAK HHHK HOOK

P = Carga Horaria Prevista / C = Carga Horaria Cumprida

Este documento foi emitido pelo SUAP. Para comprovar sua autenticidade, acesse https:iisuap./fmt.edu.bricomum/autenticar_documento/
Codigo de Autenticagdo: c8172c - Tipo: Histdrico Final - Data da Emissdo: 21/03/2023

Asssiradis arm 21DAP033 as 1430 coma REITOR
OO0 OO0 0000000

Fra comprovar sul stenticidads, Taca a lilurn do GRCS o aeses
bttt il sy, bricorsmivalidar_assinghes’

Tipe de Documanio:  DplomaiCershcada

Cadigo de Autenticagio: a511986

A arn 21002023 &s 1505 ssme DIRETOR CERAL

Fara compnovar sud auerdddade. faca a letura do GACede ou acesse
et fi—— b "
Tipo da Documania: DiplomalCertfcado

Cadigo de Autenticagio: ab1 195
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