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TERMO DE APROVAGAO DO MGQ E DESIGNAGAO DO GERENTE DE
QUALIDADE

Eu Alcindo Jose Dal Piva na qualidade de Gestor Responsavel pelo
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO - CAMPUS PRIMAVERA DO LESTE, aprovo o presente Manual de
Garantia de  Qualidade (MGQ), desenvolvido para atender aos requisitos
estabelecidos na secao 141.29 do RBAC 141. Considera-se 11/06/2025, como data
de entrada em vigor deste MGQ e sua validade € indeterminada a partir desta
aprovacao, devendo as atualizagdes serem comunicadas a ANAC com
antecedéncia necessaria a sua aceitacao, antes da sua incorporacao as atividades
do IFMT campus Primavera do Leste — MT em conformidade ao estabelecido na
secdo 141.29(d) do RBAC 141. Para assumir a fungdo de Gerente de Qualidade,
designo o Professor Luiz Ricardo Galhardo o qual a partir desta aprovacéo, sera o
responsavel individualmente e ponto focal para a implantagdao e condugao do SGQ
da nossa Escola, de acordo com este manual. Declaro que 0 mesmo possui
qualificagdo necessaria para assumir o cargo, e que esta instituicdo ira oportunizar

novas capacitacdes ao docente para aprimorar a implementacdo deste MGQ.

Primavera do Leste, 26 de maio de 2025

Documento assinado digitalmente

b ALCINDO JOSE DAL PIVA
g » Data: 26/05/2025 16:23:18-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

Alcindo Jose Dal Piva

Gestor Responsavel (GR)
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DO GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

Eu, Luiz Ricardo Galhardo, na qualidade de Gerente de Qualidade pelo IFMT

campus Primavera do Leste — MT, declaro que:

I.  Tenho acesso direto ao Gestor Responsavel; e
IIl.  Tenho acesso aos dados e informacdes necessarias ao exercicio de
minhas responsabilidades.
lll.  Comprometo-me a cumprir com minhas responsabilidades no
exercicio da minha funcdo conforme secbées 141.29; 141.61 (o) do
RBAC 141 e IS 141-006

Primavera do Leste, 26 de maio de 2025

Documento assinado digitalmente

“b LUIZ RICARDO GALHARDO
g Data: 26/05/2025 16:04:43-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Luiz Ricardo Galhardo
Gerente de Qualidade (GQ)
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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 GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ)

O MGQ 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
documentacgéo que regula a instituigdo na sequéncia:
1. Estar ciente deste Manual de Instrugdes e Procedimentos (MIP);
2. Estar ciente do Manual de Gestédo da Qualidade (MGQ);

3. Estar ciente dos respectivos Programas de Instrugéo (PI).

RESUMO: Este Manual de Garantia da Qualidade fornece orientacdes
para a implementacao efetiva do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) no
CIAC, a fim de garantir que as instrugbes ministradas atinjam os objetivos
propostos e que todos os procedimentos do CIAC estejam em conformidade
com os requisitos estabelecidos no Regulamento Brasileiro de Aviacao Civil
(RBAC) 141.

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ) REV. 002  11/06/2025
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A. CONTROLE DE REVISOES

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

MGQ:
5 DATA DE ENTRADA EM CAPITULOS 5 .
REVISAO DATA DE INSERCAO RESPONSAVEL
VIGOR ALTERADOS
REV. 000 14 /JUL/ 2022 N/A N/A Luiz Ricardo Galhardo
REV. 001 08 /JUN /2023 Todos 26 / MAI /2023 Luiz Ricardo Galhardo
REV. 002 11 /JUN /2025 1.4. 26 / MAI / 2025 Luiz Ricardo Galhardo

B. OBRIGATORIEDADE DA EXISTENCIA DOS GESTORES - CIAC TIPO 1

GESTOR RESPONSAVEL (GR)

Alcindo Jose Dal Piva

GESTOR DE SEGURANGA OPERACIONAL (GSO)

Nao Aplicavel

GESTOR DA QUALIDADE (GQ)

Luiz Ricardo Galhardo

COORDENADOR DE CURSO (CC)

Evandro Rafael de Oliveira

C. CURSOS CERTIFICADOS PELA ANAC OFERECIDOS NA INSTITUICAO

CURSO ESPECIALIDADE TIPO MODALIDADE
MECANICO DE MANUTENCAO CEL - CELULA TEORICO PRESENCIAL
AERONAUTICA - MMA
MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ) REV. 002 11/06/2025
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D. LISTA DE ABREVIAGOES

ANAC - Agéncia Nacional de Aviagao Civil

CC - Coordenador de Curso

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

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

GR - Gestor Responsavel

GTOF - Geréncia Técnica de Organizagdes de Formacgao

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

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

MGQ - Manual de Garantia da Qualidade

MIP - Manual de Instrugdes e Procedimentos

N/A - Nao Aplicavel

PAC - Plano de Acao Corretiva

Pl - Programa de Instrugao

PNAE - Programa Nacional de Alimentag&o Escolar

RBAC - Regulamentos Brasileiros da Aviacao Civil

SACI - Sistema Integrado de Informagdes da Aviacao Civil

SEI - Sistema Eletronico de Informacgdes

SGAQ - Sistema de Garantia da Qualidade

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

O presente Manual de Garantia da Qualidade doravante denominado de
MGQ, tem como objetivo descrever o Sistema de Controle de Qualidade (SGQ) do
IFMT Campus Primavera do Leste. O MGQ estabelece os processos adotados pelo
CIAC IFMT Campus Primavera do Leste com vistas a garantir a implementacgéo de
melhorias continuas na qualidade de seus procedimentos na oferta do Curso
Técnico em Manutencédo Aeronautica, em linhas gerais: no ciclo do aprendizado dos
estudantes; na qualidade do ensino oferecido, através da capacitagcdo permanente
do corpo docente, e na melhoria continua dos processos administrativos de suporte

ao Curso.

Serao analisados indicadores e dados que serao empregados na analise dos
processos de ensino e administrativos do IFMT Campus Primavera do Leste, para
que possamos, quando necessario, adotar medidas corretivas e os ajustes

necessarios para a promogao constante da qualidade.

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

educacéo profissional e tecnoldgica.

1.3. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

NOME DA ENTIDADE Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso IFMT - Campus Primavera do Leste

CNPJ 10.784.782/0013-94
TELEFONE (66) 3500-2900
E-MAIL subaero.pdi@ifmt.edu.br

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ) REV. 002 11/06/2025 3
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SITE NA INTERNET https://ifmt.edu.br/

LOCALIZACAO Endereco: Avenida Dom Aquino, 1500, Parque Eldorado,
Primavera do Leste/MT - CEP 78850-000

1.4. PESSOAL DA ADMINISTRAGAO

GESTOR RESPONSAVEL

NOME Alcindo Jose Dal Piva

CPF **% 264.600-***

Telefone/Celular (65) 8151-6741

E-MAIL alcindo.piva@ifmt.edu.br / dg.pdl@ifmt.edu.br

GERENTE DA QUALIDADE

NOME Luiz Ricardo Galhardo

CPF **% 180.008-***

Telefone/Celular (16) 99139-2594

E-MAIL luiz.ricardo@colaborador.ifmt.edu.br

1.5. OBJETIVO DO MANUAL

Este CIAC descreve o seu SGQ por meio deste Manual de Garantia da
Qualidade (MGQ) com a estrutura exigida de acordo com o RBAC 141.29 (b)
definindo claramente toda a metodologia do sistema de gerenciamento da qualidade.
De acordo com a legislacéo aplicavel o SGQ prevé o aumento da conscientizagéo
dos profissionais do CIAC sobre seus deveres e responsabilidades, bem como
tenham comprometimento para atender as necessidades e expectativas de seus
clientes (internos e externos), com a finalidade de obter a satisfacdo de todos os
envolvidos com os processos fins da instituicao.

Portanto, os objetivos deste manual consistem na aplicagdo de um Sistema

de Gerenciamento da Qualidade, que possibilite:

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ) REV. 002 11/06/2025 4
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e Melhorar os processos relacionados com as atividades de formagao e
treinamento de pessoal para o mercado da aviagao civil, por meio da
identificacdo, implantacao e avaliagao de processos e atividades relacionados
com suas atividades de instrugao/ensino.

e \Verificar a adesao a padrdes de qualidade e requisitos técnicos e regulatorios
aplicaveis durante o desenvolvimento das atividades e procedimentos de
instrugao/ensino, por meio da verificagdo e controles estabelecidos em cada
processo.

e Implementar a melhoria continua da qualidade dos processos, fins e meios
inerentes as atividades de instrugdo/ensino e aprendizagem.

Assim, este manual apresenta a sua politica e os respectivos objetivos da
qualidade,bem como os demais documentos necessarios para assegurar O
planejamento, a execucgdo, a avaliagdo e a melhoria dos processos e atividades
referentes as atividades fins da instituicdo contemplando a “formacé&o e treinamento

de pessoal para o mercado da aviagao civil”.

2. LEGISLAGAO APLICAVEL

Este Manual de Garantia de Qualidade (MGQ) 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

IS 141-004
IS 141-005
IS 141-006

MANUAL DE GARANTIA DA QUALIDADE (MGQ) REV. 002 11/06/2025 5
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IS 141-007

3. AMBITO DE APLICAGAO

Este Manual de Garantia de Qualidade (MGQ) é aplicavel a todos os
profissionais do CIAC IFMT - Campus Primavera do Leste que adotardo os
procedimentos previstos no mesmo, na gestdo e execugdo das praticas voltadas a

formacgao, treinamento e qualificagdo, de acordo com as legislagdes vigentes.

4. DISPONIBILIDADE DO MGQ

Este MGQ estara disponivel para todos os envolvidos nas operagdes 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 Direcdo Geral da Instituicao.

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

operagoes da entidade.

5. 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.

6. METODOLOGIA DE REVISAO

As alteragdes nos Regulamentos Brasileiros de Aviagao Civil e Instrugdes
Suplementares emitidas pela Agéncia Nacional de Aviagcao Civil (ANAC) e

procedimentos da entidade, podem gerar a necessidade da revisao deste manual. O
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responsavel pela atualizagao deste manual é o Gestor da Qualidade e sua equipe,
devendo o mesmo assinar e datar a revisdo na respectiva pagina de revisdes, no
inicio deste manual.

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

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

I. Canal de Comunicacao: Sera utilizado um email como canal de comunicagao
para receber sugestdes de alteragcdo. As sugestdes serdo encaminhadas para

o email do Gestor da Qualidade.

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

lll.  Anadlise das sugestdes: As sugestdes serdo avaliadas pelo Gestor da
Qualidade e pela Direcdo Geral do CIAC (Gestor Responsavel), que podera
consultar outros docentes e discentes para obter opinides adicionais.

IV. Implementagdo das alteragbes: As alteragdes sugeridas que forem
consideradas pertinentes e relevantes serao 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 sugestdes,
informando quais sugestdes foram implementadas e quais nao foram, bem

como o0s motivos para a decisédo.

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

ApoOs a revisdo deste manual, o Gerente da Qualidade (GQ) ou Gestor
Responsavel (GR) devera encaminhar uma cépia a ANAC em até 10 dias corridos
antes da data prevista para esta revisdo 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 versao
também no formato digital.

A entidade segue ciente de que nao é necessaria aprovacgao prévia da ANAC

para que uma nova revisdo do MGQ entre em vigor, no entanto, caso a ANAC
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identifique alguma irregularidade e nao conformidade com os regulamentos e
praticas vigentes que prejudiquem a seguranga na operagao, podera solicitar uma
nova revisdo no MGQ, sem que haja prejuizo ou sangbes administrativas e legais

cabiveis.

7. ORGANOGRAMA

Diretor Geral
(Gestor Responsavel)

Departamento de

Departamento de Administracéo e

Gerente da Qualidade Coordenagéo de

Ensino - Gestéo de Pessoas
Financas
Coordenacéo de Coordenagéo Coordenacéo de Coordenacéo de
Curso Pedagdgica Registros Escolares Assisténcia Estudantil

|

Instrutores

7.1. GESTOR RESPONSAVEL

7

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

ainda, também responsavel pela qualidade da instrugao oferecida.
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7.1.1. CONTATOS COM A ANAC

O Gestor Responsavel possui autorizagao 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:

I.  Ser a autoridade final sobre as operagdes conduzidas sob os
regulamentos aplicaveis ao CIAC,;

IIl.  Decidir sobre a alocagao de recursos humanos, financeiros e técnicos
do CIAC;

lll.  Garantir a qualidade da instrugcao 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, o0 gestor responsavel detém as responsabilidades
elencadas a seguir:

a. Assegurar que as tomadas de decisdao 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 Instrucio;

2. Enviar a ANAC os relatorios periodicos 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.
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7.2. GERENTE DA QUALIDADE (GQ)

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

responsabilidades.

7.2.1. 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 implementagdo, manutengdo e integracdo do
SGQ em todas as areas da organizagdo do CIAC, em conformidade
com os requisitos previstos na se¢ao 141.29 do RBAC 141;

II. Monitorar a efetividade dos controles de qualidade dos
servigcos do CIAC,;

[ll. Formalizar junto ao gestor responsavel a necessidade de
alocacédo de recursos demandados para implementagdo, manutengao
e melhoria continua do SGQ.

IV. Assessorar o gestor.

7.3. COORDENADOR DE CURSO

E responsavel pela coordenacdo académica e técnica de cada um dos cursos
ofertados pelo CIAC, destacando-se a monitoragao e execugdo dos Programas de
Instrucdo, 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 Instrugao.

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

cursos praticos, dois anos de instrugao pratica comprovada.
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7.3.1.

CONTATOS COM A ANAC

O Coordenador possui autorizagdo do Gestor Responsavel para contato com

a GTOF e

relacionados

setores especificos da ANAC para tratar de quaisquer assuntos

aos Programas de Instru¢do do CIAC, de acordo com o bom senso,

boa conduta e normativos atinentes a reunido com agentes publicos.

Séo responsabilidades dos coordenadores dos cursos:

VI.

VII.

Supervisionar o progresso individual dos alunos e o trabalho dos
instrutores;

Garantir que a instrugéo seja ministrada de maneira padronizada por
todos os instrutores e em obediéncia ao sistema de manuais aprovado;
Garantir que a instrugcao ministrada seja efetiva para preparar o aluno
para a licenga, habilitagdo ou certificado pretendido;

Assegurar que cada instrutor do curso cumpra os requisitos previstos
na secao 141.63 do RBAC 141,

Garantir que o programa de instrugcdo seja seguido conforme o
aprovado pela ANAC;

Assegurar que os instrutores sigam boas praticas no que concerne as
técnicas de instrugdo e a seguranga operacional;

Garantir que os registros de instrugdo sejam preenchidos e arquivados

em conformidade com o requerido pela sec¢ao 141.79 do RBAC 141.

7.4. 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 d

ireto no SACI.

Sao responsabilidades atribuidas aos instrutores:

V.

Tomar ciéncia das informacdes acerca do curso a ser ministrado;
Planejar e/ou atualizar a aula a ser ministrada;

Entregar o conteudo da aula e o plano da atividade didatica a ser
desenvolvida até 5 (cinco) dias antes do inicio do curso;

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

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

VIIl.  Conduzir-se com polidez e respeito.

7.5. CORPO DOCENTE

Nosso corpo docente é constituido de profissionais idéneos, possuidores de
qualificagdo técnica e experiéncia comprovaveis para o exercicio da fungcdo de
instrutores das disciplinas constantes de nossos Programas de Instrugcdo, e em
numero compativel ao porte de nossa instituicdo. O corpo docente € 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.

7.6. COORDENAGAO DE REGISTROS ESCOLARES

A Coordenagado 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
deverao ser arquivados na secretaria: fichas de matricula, pastas individuais dos
alunos, documentos de avaliacdo e de frequéncia dos alunos, certificados de
conclusdo de curso, Regimento Interno e outros documentos que se fizerem

necessarios.

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

II.  Arquivamento e fornecimento de documentos importantes, como a
matricula, a declaracdo escolar, os resultados das avaliacbes, o
certificado e o histérico do aluno.

lll.  Atender estudantes, professores e publico em geral, prestando-lhes
informagbes 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, historicos e

documentos escolares, de acordo com a legislagdo educacional em

vigor, sendo ambos responsaveis pela veracidade do fato escolar;

7.7. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

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

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

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

.  Acompanhar a execugdo dos programas, projetos e convénios

firmados e supervisionados, verificando as respectivas prestacdes de
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VI.

VII.
VIII.

XL

contas;

Elaborar projetos e planos de trabalhos para obtencdo de recursos
orcamentarios e financeiros em parceria com os setores envolvidos;
Aprovar processos de tomada de contas, inventarios de bens méveis e
imoéveis, e de alienagoes;

Autorizar e controlar as despesas no ambito do orgcamento do CIAC;
Propor a Diregao Geral a alocagao de recursos financeiros, materiais e
recursos humanos para cumprimento dos objetivos do CIAC;
Coordenar a elaboracao da prestacao de contas da Diregao Geral;
Implementar a cultura do planejamento institucional;

Coordenar as atividades de contabilizacdo e escrituracdo do
patriménio, do orcamento e das operagdes econdmico-financeiras;
Planejar e coordenar as agdes administrativas relacionadas aos
servigos gerais, bem como a manutengdo e conservagao dos bens
moveis e imoveis;

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

7.8. COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS

A Coordenacao de Gestao 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:

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

Desenvolver agbes que potencializam as relagdes humanas e
profissionais do pessoal do CIAC;

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

Prestar servigos de esclarecimento, de apoio e de orientagdo ao
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VL.

VII.
VIII.

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

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

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

Realizar programacéo e controle de férias;

Controlar licengas e afastamentos diversos;

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

7.9. COORDENACAO PEDAGOGICA

A Coordenacéo Pedagogica compete:

VI.

Elaborar programa de agédo para sistematica de atualizacdo dos
docentes;

Realizar estudos e pesquisas e acompanhar os coordenadores dos
cursos na atualizagdo dos projetos pedagogicos, com vistas a
aprimorar a execugao 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 acgbes 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.

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

Analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes ao Chefe do
Departamento de Ensino, relacionadas a questdes pedagadgicas;
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
avaliagdo da aprendizagem escolar e recuperagdo dos alunos com
menor rendimento;

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

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

Presidir os conselhos de classe na auséncia ou impedimento do

coordenador de curso correspondente.

7.10. COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

A Coordenacao de Atendimento ao Estudante visa contribuir com a melhoria

do desempenho académico, promovendo agdes 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 Coordenacao de Assisténcia Estudantil:

Coordenar a gestdo da Politica de Assisténcia Estudantil e Inclusdo no

Campus Primavera do Leste;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Planejar e acompanhar a execugao orcamentaria das politicas de
assisténcia estudantii em articulagdo com o Departamento de
Administracéo e Direcao Geral;
Executar a politica de educacao inclusiva da pessoa com deficiéncia
no Campus;
Monitorar o Programa de Bolsa Permanéncia do Ministério da
Educagao - MEC no ambito local do IFMT;
Monitorar a execugao do Programa Nacional de Alimentacé&o Escolar -
PNAE no ambito local do IFMT;
Promover a inclusdo pedagogica e comunicacional de pessoas com
deficiéncia, autistas, LGBTQIA+, indigenas, quilombolas, imigrantes,
ribeirinhas e refugiadas;
Promover a politica de valorizagao das diversidades especialmente nos
temas das relagdes étnico-raciais, equidade de género, politicas para
as mulheres e populacao LGBTQIA+;
Assegurar a gestdao democratica da politica de Assisténcia Estudantil
por meio das seguintes instancias:

a. Férum Local de Assisténcia Estudantil;

b. Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil -
CLPAE.
Propor e Encaminhar proposicbées do Férum Local Permanente de
Assisténcia Estudantil para a Comissao Central - CCPAE e Forum
Central de Assisténcia Estudantil quanto a normativas e regulamentos -
para apreciacao;
Produzir dados para as agdes de monitoramento e avaliagdo dos
programas, projetos e acdes;
Apoiar a criagdo e manutengdo do movimento estudantil, incentivando
a participagdo nos programas, projetos e agdes da assisténcia
estudantil, inclusdo e diversidades;
Promover a interlocug¢do com instituicdes publicas, privadas, entidades

da sociedade civil organizada e movimentos sociais quanto ao tema
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XII.

assisténcia estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e
direitos humanos;

Representar o Campus nos foruns e camaras que tratem dos temas da
assisténcia estudantil, incluséo, diversidades, politicas de juventude e

direitos humanos.

7.11. 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:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Participar do planejamento, implantagcdo e avaliagdo das acbes e
politicas de ensino no CIAC;

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

Acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;
Incentivar e promover acdes que venham a contribuir para o
crescimento, o fortalecimento e o desenvolvimento do ensino no CIAC;
Acompanhar e participar das atividades desempenhadas pelos setores
a ele subordinados;

Desenvolver politicas que visem a diminuicdo dos casos de evasao e
repeténcia;

Colaborar com o planejamento dos cursos ofertados pelo CIAC;
Responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagdo pertinente ao
ensino, no ambito de sua competéncia;

Implementar acdes que possibilitem a atualizacdo do acervo
bibliografico e outros recursos didaticos do CIAC;

Supervisionar a implementacdo e a permanente atualizacdo dos
Projetos Pedagodgicos de Cursos e Normas Académicas;

Propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliagao

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

8. POLITICA DA QUALIDADE

A Equipe Diretiva do IFMT- Campus Primavera do Leste, juntamente com a
Coordenacado de Curso, definiu as intengdes em relacdo ao tema da Qualidade
Total, relacionado a oferta do Curso Técnico em Manutencado Aeronautica, definindo

assim a sua Politica:

I. O IFMT campus Primavera do Leste, instituicdo publica Federal atuante na
area de oferta de curso profissionalizantes, na formacado de Técnicos em
Manutencédo Aeronautica, com atuagdo em instrucéo teodrica e pratica, visa a
prestacao de servigcos educacionais de exceléncia comprometendo-se a:

a. Ofertar uma educacgao profissional de qualidade para a formacao de
mecanicos que atendam as demandas do setor de aeronaves;

b. Melhorar continuamente o processo educacional na formagao de
profissionais para a o setor de manutencéo de aeronaves;

c. Buscar capacitar de forma continua e permanente os colaboradores e
professores que atuam no curso, buscando um aprimoramento
continuo da qualidade técnica dos profissionais, para a execugao dos
servigos e/ou instrucgoes;

d. Cumprir com a Missao Institucional de “Educar para a vida e para o
trabalho”;

e. Garantir a estrutura necessaria para a implementacao da politica de
qualidade;

f. Dar publicidade e acesso as informagdes do SGQ seus objetivos e
metas e a este MGQ com vistas a garantir o entendimento e a

aplicagao desta politica e os procedimentos por toda a Escola.
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9. ESCOPO DO sGQ
9.1. ALCANCE

Em busca da melhoria continua dos servigcos oferecidos, o SGQ tem como
alcance todos os cursos oferecidos e homologados pela ANAC, bem como
atividades em nossa Escola e Laboratorios para aulas teérico/praticas, tais como,
Laboratérios da Sede do campus, Laboratérios do Hangar no Aeroporto e oficinas
das Empresas parceira com o campus para a oferta de aulas praticas no curso

Técnico em Manutengéo Aeronautica, e que venha a homologar.

9.2. ITENS AUDITADOS

Sera auditado, na sede do IFMT - Campus Primavera do Leste, por sistema
de amostragem, qualquer processo de registro e instru¢do que porventura ocorra,
em aulas tedricas e praticas no curso de formacdo de Técnicos em Manutencao

Aeronautica, a saber:
9.2.1. REGISTROS DE MATRICULA

Serdao mantidos os registros de matricula de todos os alunos, conforme
definicdo temporal de manutencao, bem como revisados quando da efetivacdo das

mesmas e auditados no momento de seu arquivamento.
Serdo mantidas, no minimo, as seguintes informacdes:

.  nome completo;
[I.  numero do cadastro junto a ANAC (Cdédigo ANAC);
[ll.  numero do CPF (inclusive para estrangeiros);
IV. data de nascimento;
V. documento de identificagcdo com foto (RG, CNH ou outro documento valido
em lei para identificacdo em todo o territorio nacional). Para estrangeiros este
documento devera ser o Passaporte com autorizagdo de permanéncia valida

para o periodo da duracédo do curso;
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VI. nacionalidade;
VII.  filiagao;
VIIl.  escolaridade;
IX. enderego completo;
X. informagdes de contato do aluno; e

XI.  informagdes de contato de emergéncia.

9.2.2. REGISTROS DE INSTRUGAO

O IFMT - Campus Primavera do Leste dispbe de sistema académico
informatizado para controle dos registros de instru¢do 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
padrées dos Diarios de Classe padronizados pelo IFMT e conterdo para cada

curso/turma, no minimo os seguintes dados:

I.  nome do componente curricular (disciplina);
.  nome do professor responsavel;
[ll.  datas das aulas;
IV.  carga horaria;
V.  os conteudos programaticos ministrados; e

VI.  registro de frequéncia de cada aluno as aulas.

Todos os conteudos ministrados em aulas (tedricas/praticas) seréo
registrados via sistema informatizado interno e/ou via documentagao fisica, sendo

armazenado e disponivel para auditoria antes do seu arquivamento.

A realizacao do treinamento em oficina e visitas a empresas de manutencgao é
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 habilitagdo ministrada, estando sua carga horaria integrada
as disciplinas do curso e proposta na grade curricular. As atividades praticas dos

cursos serao preferencialmente realizadas em concomitdncia com a instrugéo
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tedrica e poderao ser realizadas nas oficinas e laboratérios da propria escola, desde

que devidamente equipados.

9.3. CALENDARIO DE ATIVIDADES
O IFMT campus Primavera do Leste, discute e estabelece um calendario
académico para o ano letivo, com no minimo 200 dias letivos, respeitando a carga
horaria e 0 numero minimo de dias letivos para cada curso. O Curso Técnico em

Manutencdo Aeronautica, esta contemplado dentro deste calendario.

Todas as checagens sao realizadas para cada curso/turma, a fim de garantir
o cumprimento do Projeto Pedagogico de cada curso. Apds o término do semestre
do Curso Técnico Subsequente em Manutencdo Aeronautica o0s
documentos/registros serdo auditados antes do seu arquivamento. Possiveis
desvios serdo corrigidos e servirdo de retroalimentacdo do SGQ. Em todos os
inicios de um novo ano letivo realizamos a semana pedagogica e de planejamento,
onde o Campus oferta capacitacdo aos docentes e demais profissionais da
educacgao, e sempre da contratacdo de novos servidores esta capacitacao é ofertada
pela Reitoria e/ou pelo campus. O Campus oportuniza aos seus professores e
técnicos um programa permanente de capacitagao, possibilitando um programa de
formagdo permanente de seus servidores, em cursos, congressos, seminarios,
programas de pdés-graduacao lato e/ou stricto sensu, entre outros. Por fim serdo
realizadas auditorias periddicas e aleatérias nos registros dos cursos/turmas ja

encerradas, garantindo uma verificagcdo em segunda etapa.

9.4. CURSOS OFERECIDOS

O curso oferecido pelo IFMT Campus Primavera do Leste, o qual pertence ao

escopo do presente SGQ, na modalidade presencial, é:

l. Curso Técnico Subsequente em Manutengao Aeronautica em Célula
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10. PROGRAMA DE AUDITORIA DA QUALIDADE

As auditorias da qualidade se dardo no minimo uma vez a cada 12 meses,
sempre tomando como base as turmas em andamento e/ou encerradas durante o

periodo da auditoria. As auditorias teréo trés fases, como descrito a seguir:

Fase | (Abertura): Fase na qual se realizara a reunido de abertura (briefing)
da auditoria, sempre na presenca do Gerente da Qualidade (GQ), este responsavel
por conduzir esta fase e do Gestor Responsavel (GR). Nesta fase serdao discutidos
os procedimentos da auditoria, abordagem de cada aspecto e a composigdo da
equipe. Por ultimo sera definido o escopo da auditoria conforme o item “10.1 —
PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA”.

Fase Il (Desenvolvimento): Nesta fase ocorrera a auditoria propriamente
dita. Serao verificados os pontos de cada processo conforme o escopo definido na
fase anterior. Tal fase sera conduzida pela equipe de auditoria com o suporte do GQ
e a participacdo do GR. Nesta fase serdo coletados, por meio de amostragem,

dados para a realizagdo das analises quantitativas e qualitativas.

Fase Ill (Encerramento): Nesta fase ocorrera a apresentacdo dos dados
levantados pela auditoria. Igualmente a Fase |, contara obrigatoriamente com as
presencas do GQ e GR. Neste ponto da auditoria serdo listadas as néao
conformidades e discutidos de que forma serdao implementadas melhorias para que

as nao conformidades sejam sanadas (planos de acgéo).

Tendo em vista o compromisso do IFMT Campus Primavera do Leste em ser
reconhecida como um CIAC de exceléncia, seu Corpo Diretivo se compromete a
garantir a integridade e a idoneidade dos processos e dos procedimentos adotados
durante a auditoria, desta forma cumprindo com os objetivos estabelecidos na IS

141-006, ou instrumento que venha a substitui-la.

Apos a auditoria, sera produzido o relatério final da auditoria que sera
armazenado em local apropriado e guardado por um prazo nao inferior a 5 (cinco)

anos.
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10.1. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

10.1.1. PROCEDIMENTOS GERAIS

Os procedimentos da auditoria seguirdo as 3 fases definidas anteriormente,

as quais contemplam os seguintes aspectos:

Conducdo da reunidao de abertura para explicacdo sobre o escopo e
comunicagdes durante a auditoria, assim como para confirmacdes acerca do seu
planejamento e preparagao; a disposicao sobre fungdes, responsabilidades e
informacdes gerais das partes envolvidas na auditoria; e a disposicado sobre os

meios de coleta, verificagdo e registro de informagdes e dados.

10.1.1.1. PRINCIPIOS DA AUDITORIA
e Integridade
e Transparéncia
e FEtica
e Sigilo
e |Imparcialidade

e Abordagem baseada em evidéncia

10.1.1.2. EVIDENCIAS NA AUDITORIA
Evidéncia refere-se a informagado, ou ao conjunto de informagdes, utilizada
para fundamentar os resultados da auditoria. A obtencédo e analise da evidéncia é
um processo continuo com o objetivo de fundamentar o Relatorio de Auditoria.
Conforme NBR I1SO 9000:2015, 3.8.3, define:

Evidéncia objetiva - dados que apoiam a existéncia ou a veracidade de
alguma coisa. Evidéncia objetiva pode ser obtida por observagao, medigao, ensaio
ou outros meios. Evidéncia objetiva para o propdsito de auditoria geralmente
consiste em registros, declaragdes de um fato ou outra informacdo que seja

pertinente para os critérios de auditoria e verificavel.
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10.1.1.3. CLASSIFICAGCAO
Evidéncias fisicas — sdo as comprovagdes obtidas através da inspecéo “in
loco” realizada pelo auditor e expressam a existéncia tangivel, representada por
anotacgdes do auditor, copias de documentos ou mesmo fotografias.
Evidéncias documentais — trata-se das comprovagdes extraidas dos

registros documentais internos da unidade auditada.

10.1.1.4. CONTEUDO E FINALIDADE
Auditoria da qualidade - Avalia a gestao por processos (seguranga, integragao
de processos e melhoria continua de resultados). Tem como objetivo acompanhar o

desempenho dos servigos, avaliando com foco na gestao por processos e avaliar o
sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ).

10.1.1.5. PERIODICIDADE
As auditorias da qualidade se dardo no minimo uma vez a cada 12 meses,
sempre tomando como base as turmas em andamento e/ou encerradas durante o

periodo da auditoria.

10.1.1.6. PRE-AUDITORIA

Consiste no planejamento da auditoria e abrange a determinagdo dos
objetivos da auditoria, definicdo da data de realizagdo, dos servigcos que serao
auditados, do time de auditores, metodologia a ser aplicada, além da divulgacgao e
validagdo do cronograma com os gestores da unidade (Apéndice |). O modelo de
cronograma de auditoria esta descrito no Apéndice Il.

E nesta fase também que o time de auditores coleta e analisa as informacdes
necessarias para prover o adequado conhecimento e compreenséo do objeto a ser
auditado. Estas informagdes apoiardo na construcdo do check list de auditoria que
esta no Apéndice lll.

O planejamento é a etapa fundamental para o éxito do trabalho do auditor
interno, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua

realizagdo. A tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento muitas vezes
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redunda em problemas na execugdo, que poderdo provocar acréscimo no tempo

total de realizagao do trabalho, além de repercussdes negativas em sua qualidade.

10.1.1.7. PREPARAGAO DA AUDITORIA

Consiste a Fase | (Abertura): conforme descrito no Manual de Garantia da
Qualidade, no qual abordara:

Definicdo do escopo e programagao dos trabalhos de auditoria, contemplando
0s seguintes itens: Objetivo da auditoria; Cronograma contendo a data estimada de
inicio e término dos trabalhos e servigos contemplados; Definigdo dos membros do
time que executardo a auditoria, alinhamento do time de auditores para execug¢ao da
auditoria, quanto ao objeto a ser auditado, seus respectivos departamentos
(Apéndice IV) e os procedimentos de auditoria a serem executados no cronograma

preestabelecido.

10.1.1.8. VISITA DE AUDITORIA
Consiste a Fase |l (Desenvolvimento) conforme descrito no Manual de
Garantia da Qualidade, no qual abordara:
Nesta fase ocorrera a auditoria propriamente dita. Serao verificados os pontos

de cada processo conforme o escopo definido na Fase | (Apéndice Ill).

10.1.1.9. POS-AUDITORIA
Consiste a Fase lll (Encerramento) conforme descrito no Manual de Garantia
da Qualidade, no qual abordara:
Consiste na analise das informacdes, elaboracao do relatério de auditoria e no
acompanhamento pds-auditoria. E nesta fase de acompanhamento que se verifica a

implementacao das recomendacdes (oportunidades de melhoria) pelo auditado.

10.1.2. PROCEDIMENTOS DE MATRICULA

Seréo realizadas as seguintes checagens:

l. A ficha de matricula esta corretamente preenchida?

Il. Esta assinada pelo Gestor Responsavel e pelo aluno?
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. Constam todos os documentos pessoais do aluno?
V. O recibo de entrega do manual de cursos e demais documentos esta

assinado pelo aluno?

10.1.3. PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS AULAS TEORICAS

Seréo realizadas as seguintes checagens:

l. A relacéo de alunos matriculados foi enviada a ANAC?

Il Todas as disciplinas possuem o diario de classe devidamente
preenchido (carga horaria, data da aula, conteudo programatico e lista
de presencga)?

Il. As informagdes de carga horaria e conteudo programatico estdo
consonantes com os Programas de Instrugdo do curso?

V. Constam todos os registros das aulas teodricas (instrugdes), por
disciplina e aluno?

V. As avaliagbes dos alunos atendem aos requisitos dos Programas de
ensino (avaliagdo objetiva, avaliagdo de aproveitamento/subjetiva e
frequéncia)?

VI. A relagao dos alunos aprovados, reprovados e desistentes foi enviada
a ANAC? E esta consoante com o aproveitamento de cada aluno?

VII. Todos os documentos possuem as assinaturas cabiveis?

10.1.4. PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS AULAS PRATICAS

Seréo realizadas as seguintes checagens:

I. O seguro de vida contratado abrangeu todos os envolvidos?

. Os Diarios de Classe de cada disciplina estdo devidamente
preenchidos em relacdo as aulas praticas (turma, docente, data,
descrigdo, carga horaria, relagao de alunos)?

Ill.  Consta o registro de cada aluno para cada um dos treinamentos
praticos?

IV. Todos os documentos possuem as assinaturas cabiveis?
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10.1.5. PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO CORPO DOCENTE

Serao realizadas as seguintes checagens:

I.  Cada coordenador/instrutor possui pasta com sua documentacao

pessoal, registro de vinculo empregaticio e comprovante de requisitos?

.  Os coordenadores/instrutores mantém os requisitos necessarios para
exercerem suas funcoes?

lll.  Constam os registros da capacitagao inicial e periddica de cada

instrutor?

10.1.6. REQUISITOS DOCUMENTAIS

Seréo realizadas as seguintes checagens:

I.  Todos os Programas de Instru¢des aprovados possuem o respectivo

FOP 4117

10.2. RELATORIOS E REGISTROS DE NAO CONFORMIDADES

A comunicagao dos resultados representa o apice dos trabalhos de auditoria.
Trata-se do momento em que se concretiza efetivamente o sentido de todo o Ciclo
de Auditoria. Tal comunicagdo dos resultados se expressa em Relatorios de
Auditoria e tem como finalidade informar a organizagcao acerca dos resultados do

trabalho realizado.

Na Terceira Fase (Encerramento), as possiveis ndo conformidades serdao
registradas formalmente, através do relatério de auditoria, que sera armazenado no
IFMT campus Primavera do Leste em local apropriado e guardado por um prazo n&o

inferior a 5 (cinco) anos.

O Relatério de Auditoria consiste em um documento de carater formal,
emitido pelo time de auditores, que refletira os resultados dos exames efetuados, de
acordo com a forma e o tipo de auditoria. As informacdes nele contidas quanto aos
atos, fatos ou situagdes observadas devem reunir, principalmente, o seguinte

conteudo:
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e Objetivos da auditoria;

e Escopo;

e Periodo coberto da auditoria;

e Identificagao da parte auditada;

e Identificagcdo da chefia e equipe de auditoria, datas, locais;
e Critérios especificos da auditoria;

e Constatacdes de Conformidade e Nao-Conformidade e;

e Conclusbtes (Oportunidades de Melhoria).

Para cada tipo de nao conformidade sera definido um PAC — Plano de Acgao
Corretiva, objetivando a corregdo do processo, retroalimentando o SGQ para

promover a melhoria continua da qualidade.

Poderéao ser avaliados os seguintes registros (analise,
quantitativos/indicadores) de acordo com o periodo do curso e/ou conforme for

discutidos na fase inicial:

I.  Matriculas OK x Nao OK;
II.  Carga Horaria Requerida x Carga Horaria Efetivamente Realizada;
lll. % de alunos aprovados x reprovados x desistentes;

IV. Pesquisa de Satisfacao

Quanto a analise qualitativa, a mesma se atém aos itens relacionados no
tépico “10.1 PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA”.

Importante: as auditorias serdo realizadas por amostragem, conforme
definicdo de escopo a ser realizada na FASE | - ABERTURA.

10.3. FORMALIZAGAO DA AUDITORIA

Como ja citado, um dos produtos da Fase Ill (Encerramento) sera o
Relatério Final de Auditoria, que resumira, para fins de registro da auditoria, as
seguintes informacdes: Objetivos da auditoria; escopo; periodo coberto da auditoria;

identificacdo da parte auditada; identificacdo da chefia e equipe de auditoria; datas,
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locais; critérios especificos da auditoria; constatacdes; e, por fim as conclusoes.

O IFMT campus Primavera do Leste, encaminhara os relatérios das
auditorias a GTOF por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no site da
ANAC, conforme formato “Relatério de SGQ” contido do SEI.

11. REVISAO E ANALISE CRITICA DA QUALIDADE POR PARTE DA ALTA
DIREGCAO
Conforme ja descrito, o Gestor Responsavel acompanhara as 3 fases de

cada auditoria.

Finalizada a auditoria, de posse do Relatério Final de Auditoria, o GR atuara
junto as areas impactadas com vistas a assegurar que as medidas corretivas e
preventivas apropriadas sejam adotadas em resposta aos resultados dos processos

e procedimentos de garantia de qualidade adotados.

Ainda, o processo sera continuamente retroalimentado, pois o objetivo final é
a corregao de possiveis desvios nos processos de registro e instrugdo, desvios tais
gue possam ocasionar falhas, seja na manutencao dos registros demandados pela

legislagao vigente, seja em falha nas aulas teéricas e praticas.

O processo de revisao, com base no resultado das auditorias, considerara os

seguintes aspectos:

I. A identificacdo e registro de discrepancias, nao-conformidades e
evidéncias necessarias para substanciar tais resultados das
conclusbes das auditorias (Relatorio de Auditoria);

II. A criacdo ou recomendacao de solugdes as discrepancias e/ou nao
conformidades resultantes das conclusbes das auditorias
(PAC/Memorandos Internos);

lll. A verificacdo da implementacédo das solugcdes considerando-se prazos
razoavelmente estabelecidos;

IV. O reporte direto a(s) area(s) envolvida(s) das acbes decorrentes das

conclusdes da auditoria e seu monitoramento;
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V. A anadlise dos indicadores de desempenho obtidos e dos indices de
monitoramento de qualidade;

VI. A andlise abrangente, sistematica e documentada de politicas,
processos, procedimentos e agdes decorrentes das conclusdes das
auditorias independentes que garanta a identificagdo, o registro e o
tratamento das propostas de melhorias;

VIl. A verificacdo da eficacia das acbes corretivas, preventivas ou de
melhoria decorrentes das auditorias independentes de maneira
documentada e rastreavel, considerando-se inclusive os prazos; e

VIII. A revisdo e melhoria continua das politicas, processos e
procedimentos do SGQ por meio da utilizagdo das informacdes e

registros disponiveis.

12. PROCESSO DE REVISAO

O Processo de revisao, sera implementado com base na realidade do IFMT
Campus Primavera do Leste, com o compromisso incondicional da alta gestdo, que

se compromete com a analise critica da qualidade do SGQ e de seus produtos.

13. REGISTROS DO SGQ

O IFMT campus Primavera do Leste, mantera os controles necessarios para
a identificagdo, armazenamento, prote¢ao, recuperagao, retencéo e disposicdo dos
dados de suas operacgdes/qualidade de forma clara, precisa, completa e faciimente

acessivel.

A base dos dados de qualidade € a documentacdo das operacdes de
registros e instrugdes realizadas, cujos minimos, para atendimento a legislacéo
vigente e alimentagdo do SGQ, estao definidos no item “9.2 — ITENS AUDITADOS".

Tais registros sao a alimentagdo primaria do SGQ, que ao passarem pelos
processos de auditagem se transformam nos dados/registros de qualidade. Tal
processo é definido no tépico “11. - REVISAO E ANALISE CRITICA DA QUALIDADE
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POR PARTE DA ALTA DIRECAQ”.

O IFMT campus Primavera do Leste, mantera ainda um sistema de
informacdo, com base nos relatérios de auditoria e PACs, que permitira a analise e
determinagcdo da causa raiz de condicdes e/ou nao conformidades a fim de
determinar as areas onde possam ocorrer falhas ou o ndo cumprimento de

requisitos para que sejam tomadas as agdes necessarias.

Apbés cada auditoria, conforme o item “10.3 — FORMALIZACAO DA
AUDITORIA”, sera emitido Relatério Final de Auditoria, em até 45 dias apds o

término da auditoria realizada.

O IFMT campus Primavera do Leste, encaminhara relatoério das auditorias a
GTOF por meio do Sistema Eletrénico de Informagédo (SEI) no site da ANAC,

conforme formato “Relatério de SGQ” contido do SEI.

Tantos os Relatérios Finais de Auditoria, como os dados relevantes ao SGQ,

serdo mantidos pelo IFMT campus Primavera do Leste, por, no minimo 5 anos.

Sempre que solicitado, o IFMT campus Primavera do Leste, disponibilizara a
ANAC os registros do SGQ.

O banco de dados de qualidade sera mantido em meio digital e/ou fisico, de

acordo com a origem e necessidade de cada dado.

14. EXECUGAO DO CURSO

A execugdo do Curso Técnico em Manutengcdo Aeronautica, no IFMT

Campus Primavera do Leste se dara de acordo com o seguinte processo:

I.  Processo Seletivo de Candidatos

a. Edital de Vagas e Selecéao

b. Inscricbes e prova de selegao
c. Publicagao dos aprovados
d

. Matricula dos aprovados
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e. Registros e guarda de documentos

f. Informe a ANAC da relagcédo de alunos matriculados
I.  Oferta do Curso

a. Aula inaugural do curso
Aulas tedricas
Execugédo das aulas e programa de ensino
Registro de frequéncia

Langamentos dos conteudos programaticos

= ® oo T

Realizacédo de avaliagdes

Realizacdo de recuperacao de estudos

= @

Langamento dos resultados
lll.  Encerramento

a. Registros dos resultados

b. Fechamento dos dados das avaliagbes

c. Informe a ANAC - Relagcdo de Estudantes Aprovados,
Reprovados e Desistentes

d. Pesquisa de Satisfacao

e. Procedimentos de encerramento
Analise e verificagao da documentacao

g. Arquivamento
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15. APENDICES

15.1. APENDICE | - CICLO DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL

Fase |

—
—

—

Reunido de Abertura
Objetivos e Escopo de trabalho

. s aps

Definicao dos membros e responsabilidades

Desenvolver o Planejamento da Auditoria e
alinhamentos

Fase Il

— Analise das Informagoes

Elaboracdo do Relatorio

SN Reunido de Validagdo

Implantacdo do Plano de Agao
Corretiva de Nao- Conformidades e
Oportunidades de Melhorias (PAC)

L

Fase Il - Execucdo da Auditoria '—I
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15.2. APENDICE Il - CRONOGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Instituigdo: IFMT - Instituto Fderal do Mato Grosso Campus Primavera do Leste

Reuniao de Abertura / / as : HS Reuniao de Encerramento: / / as : HS
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15.3. APENDICE IIl - CHECK LIST PARA AUDITORIA

CHECKLIST PARA AUDITORIA

4 1. Ficha de Matricula Todos os campos referente aos dados cadastrais do estudante esto

1.1 Dados Cadastrais do Estudarte) devidamente preenchido?

2 1. Ficha de Matricula Todos os campos referente aos dados do curso estdo devidamente

1.2 Dados do Curso preenchida?

3 1. Ficha de Matricula O documento estd devidamente datado e assinado pelo estudante ou

- 3 ?
1.3Assinatura do Estudarte ou Responsdvel |/SSPOMS3Vel?

Possui o documento com informacdes de contato de emergénciae

2. Dados Complementares nimero do cadastro juito 3 ANAG ( Codigo ANAC)?

4 2.1 Iformaciio de cortato de emergéncia / ?esd;ijcrl:;r}:z}?ezgjg devidamente datado e assinado pelo aluno ou
Codigo ANAC O documento estéd devidamente assinado pelo SGDE?
3. Termo de Ciéncia e Concordancia O documento estd devidamente datado e assinado pelo aluno ou
5 resporsavel legal?

O documento estd devidamente assinado pelo SGDE?

4, Aula Tedricas

G 4.1 Diario de classe Todas disciplinas ministradas no ano possuem registros?
4.1.1 Registros de aulas tedricas

O docurmento didrio de classe apresenta as seguintes informac@es
devidamente preenchidos:
4. Aula Tedricas
4.1 Diario de classe
4.1.1 Registros de aulas tedricas

1. nome do componente curricular(disciplina);

2. nome do professor responsavel;

3. as datas e horarios das adas;

4. a carga horaria;

5. os cortelidos programéticos ministrados;

6. registro de frequéncia de cada aluno s aulas
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4. Aula Tedricas As infog;ﬂ'ﬂ;nes de caFr‘rga horariade clorsr;eudg pdrograma't?ico estdo
. 4.1 Didrio de dasse corsonantes com os Programas de Instrugo do curso?
4.1.2 Carga horario e contéudo programatico Constamtodos os registros das aulas tedricas (instrughes) por
disciplina e aluna?
. O seguro de vida contratado abrangeu todos os envolvidos?
9 551 ';':a;?g:ﬁ:a O seguro de vida estd com a vigéncia valida e abrangeu o periodo das
’ a aulas praticas minstradas?

O documerto apresenta as seguintes informactes devidamente
preenchidos:
1. discipling;

10 5. Registros de Aulas Praticas 2. data da aula;

5.2 Reqgistros 3. carga horaria;

4. nome do instrutor,
5. contedido programéatico ministrado;
6. presenca do aluno em aula;
7. observacfes de sala quando necessario

11 5. Registros de aulasPraticas Consta o registro de cada aluno para cada um dos treinament os

5.3 Assinatura praticos?
6. Registro Situacional do Aluno . - .
1 6.1 Registro de Aprovagio, Reprovacio e E:::gog Z;:;ﬁ;ggﬂigﬁes?aprmados. reprovados e desistentes do
Desistentes ) )
6. Registro Situacional do Aluno

13 6.1 Registro deDtgir;\;arE:g Reprovacdo e A relacdo dos alunos aprovados, reprovados e desistentes foi emviada 3
AMAC? E esta consoante com o aproveitamento de cada aluno?
Cluando concluido o curso, os devidos documentos estdo devidamente

7. Concluséo do Curso datados e assinados para arquivament o

14
1. Cdpia do certificado de conclusio;
2. Cdpia dos histdrico escolar.
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0 corpo de instrutores possuemregistro de vincuo empregaticio e
8. Corpo Docente comprovante de requisitos?

15 0 corpo de instrutores possuem os requsitos necessarios para
exercerem suas funghes?
9, Requisitos Documentais - .
16 9.1 FOP 411 Todos os Programas de Instrucdes aprovados possuem o respectivo

FOP 4117

(Oportunidade de Melhorias:

Conclustes G erais:

Documentos Analisados:
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15.4. APENDICE IV - LOCALIZAGAO DOS DOCUMENTOS AUDITAVEIS

1. Ficha de Matricula

1 Coordenacgao de Registro Escolares
1.1 Dados Cadastrais do Estudante)
1. Ficha de Matricula
2 Coordenagdo de Registro Escolares
1.2 Dados do Curso
1. Ficha de Matricula
3 Coordenagdo de Registro Escolares
1.3Assinatura do Estudante ou Responsavel

2. Dados Complementares

4 2.1 Informag&o de contato de emergéncia / Coordenagdo de Registro Escolares
Cddigo ANAC
3. Termo de Ciéncia e Concordancia
5 Coordenacgao de Registro Escolares

4. Aula Tedricas

6 4.1 Diario de classe Coordenacgdo de Registro Escolares - Registro em Sistema
4.1.1 Registros de aulas tedricas Informatizado
4. Aula Tedricas
4.1 Diario de classe Coordenacao de Registro Escolares - Registro em Sistema
7 . - .
4.1.1 Registros de aulas teodricas Informatizado
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4. Aula Tedricas
4.1 Diario de classe
4.1.2 Carga horario e contéudo programatico

Coordenacdo de Registro Escolares - Registro em Sistema
Informatizado

5. AulasPraticas
5.1 Seguro de Vida

Coordenacao de Registro Escolares - Registro em Sistema
Informatizado

10

5. Registros de Aulas Praticas
5.2 Registros

Coordenagao de Registro Escolares - Registro em Sistema
Informatizado

11

5. Registros de aulasPraticas
5.3 Assinatura

Coordenagao de Registro Escolares - Registro em Sistema
Informatizado

12

6. Registro Situacional do Aluno
6.1 Registro de Aprovacgao, Reprovacédo e
Desistentes

Coordenagao de Registro Escolares - Registro em Sistema
Informatizado

14

7. Conclusao do Curso

Coordenagao de Registro Escolares

15

8. Corpo Docente

Coordenacdo de Gestao de Pessoas

16

9. Requisitos Documentais
9.1 FOP 411

Gabinete da Diregao Geral
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