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1. OBJETIVO

1.1. Esta Instrugdo Suplementar — IS tem por objetivo apresentar aos Centros de Instrucdo de
Aviagdo Civil — CIAC os procedimentos de comunicagdo a ANAC das seguintes informagdes:

a) relagdo dos alunos matriculados; datas de inicio, interrup¢ao e conclusao de cursos; documentos
correlatos a conclusdo de cursos, inclusive aqueles que servirdo para subsidiar o aproveitamento de
estudos ou experiéncia quando o aluno for transferido para outro curso ou CIAC.

b) relagdo dos instrutores, documentos de qualificacdo e experiéncia, e data de inicio e término do
vinculo para ministrar as disciplinas previstas em Programas de Instrucao.

1.2. Os procedimentos serdo realizados pelo CIAC através do Sistema S141, ferramenta
desenvolvida para gerenciar as informacdes de certificacdo dos CIAC, os registros de sua
infraestrutura, de pessoal requerido, e de alunos matriculados nos diversos cursos teoricos e praticos
de formacao dos profissionais de aviacao civil.

2. REVOGACAO
2.1. IS 141-001 Revisdo C.
3. FUNDAMENTACAO

3.1. Resolucdo n® 30, de 21 de maio de 2008.

3.2. RBAC 141, de 1° de abril de 2020:
a) 141.77,141.79(g), 141.81, 141.83 e 141.85, em referéncia aos alunos;
b) 141.61 (m)(1)(iv) e 141.63 (b), em referéncias aos instrutores.

4. DEFINICOES

4.1. Base de Certificacido: ato normativo que regula os programas de instru¢cao dos CIAC.
4.2. CIV Digital: caderneta individual de voo eletronica para registro de horas voadas.
4.3. Cédigo de Matricula: cddigo que identifica, no Sistema S141, a matricula do aluno em um
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curso, composto pelo codigo do CIAC Sede ou Satélite, sigla do curso, ano do registro, € uma
numeracao sequencial.

4.4. Declaracao de Adequaciao de Instrucio: documento que descreve os procedimentos e
métodos de adequagdo entre Programas de Instrugdo de um mesmo curso.
4.5. Formaciao Requerida: documento apresentado pelo CIAC que demonstra o conjunto de

conhecimentos e experiéncias de um instrutor para o exercicio da fun¢do, contendo informagdes
especificas para ministrar uma determinada disciplina de um curso teérico ou pratico.

4.6. Historico da Instrucdo: documento que comprova a situagdo instrucional do aluno referente
ao seu rendimento, no qual estdo descritas as disciplinas do curso, ou missdes/licdes realizadas para
0s cursos praticos, com os registros de seu desempenho.

4.7. Imstrutor: profissional do CIAC responsavel por ministrar as disciplinas dos cursos teoricos
ou praticos.

4.8. Nomenclatura de um curso: cada curso ¢ definido pela combinagdo dos seguintes elementos:

a) Grupo — identifica uma determinada carreira profissional na aviagdo civil.

b) Curso — identifica as trilhas das carreiras profissionais na aviagao civil, com denominagdes
previstas nos diferentes regulamentos da ANAC.

c) Especialidade do curso — identifica as variagdes de um curso, podendo se referir a um tipo de
equipamento ou qualificagao.

d) Tipo do curso — identifica o curso como Tedrico quando nao envolver instru¢do em aeronaves
em voo, ou Pratico quando ocorrer instru¢do em aeronaves em voo, incluindo treinamento de solo
complementar.

e) Modalidade do curso — identifica a modalidade educacional aplicada na instru¢ao, podendo
ser Presencial (PR), Semipresencial (SP) ou Ensino a Distancia (ED).

4.9. PI Conclusdo: Programa de Instrucdo e Revisdo correspondente ao curso que o aluno
concluiu.

4.10. PI Matricula: Programa de Instru¢do e Revisao correspondente ao curso que o aluno sera
matriculado.

4.11. Programa de Instrucido: documento que descreve os métodos, o material instrucional, os
curriculos dos cursos, € os requisitos de matricula e aprovagdo dos alunos, podendo apresentar o
formato modular ou sequencial.

4.12. Sistema S141: sistema utilizado para registro, monitoramento e controle da certificagdo dos
CIAC.

4.13. Situagdes do CIAC: no Sistema S141, o CIAC pode apresentar as seguintes situacoes:

a) Ativo - quando o CIAC se encontrar com a situagdo regular apds obter a Certificacdo em
conformidade com os termos do paragrafo 141.5 (b) do RBAC 141, ou quando uma situacao
restritiva for revertida;

b) Revogado - quando o CIAC informar a ANAC a interrup¢ao das atividades por desinteresse
em manter a certificacao;

c) Suspenso - quando o CIAC apresentar elementos que configurem o descumprimento do
paragrafo 141.9(a) do RBAC 141;

d) Cassado - quando o CIAC apresentar elementos que configurem o descumprimento do
paragrafo 141.9 (b) do RBAC 141.

4.14.  Situacdes do aluno: terminologia utilizada no Sistema S141 para designar a situacdo da
matricula do aluno em um curso:

a)  Matriculado — aluno que iniciou um curso com Programa de Instrucdo aprovado em um
CIAC.

b) Aprovado — aluno que concluiu o curso com aproveitamento.

c) Cancelado —aluno que desistiu do curso.

d) Reprovado — aluno que ndo obteve aproveitamento total no curso.

e) Transferido — aluno transferido entre CIAC, cursos, ou Programas de Instrucao.

4.15. Transferéncia externa: quando ¢é oferecido ao aluno, ou por sua manifestagdo, a
possibilidade de transferir-se para outro CIAC podendo ocorrer o aproveitamento de estudos ou
experiéncia de voo registrados no Histdrico da Instrugao do aluno.

4.16. Transferéncia interna: quando ¢ oferecido ao aluno, ou por sua manifestacdo, a
possibilidade de transferir-se para outro curso, na qual pode ocorrer o aproveitamento de estudos ou
experiéncia de voo registrados no Histdrico da Instrugao do aluno.

4.17. Vinculo do profissional: significa o registro do periodo que um instrutor foi contratado para
ministrar uma disciplina.
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5.1. Orientac¢des Gerais

5.1.1. Esta Instrucao Suplementar dispde sobre os procedimentos de comunicacao das informacgdes
dos alunos matriculados nos cursos tedricos e praticos de maneira individualizada, em atendimento
ao paragrafo 141.79(g) do RBAC 141, e instrutores dos CIAC, através do Sistema S141.

5.1.2. O Sistema S141 esta disponivel no link: https://sistemas.anac.gov.br/rbac141, e substitui os
modulos “CERT. DE CENTROS — Alunos - Turmas” e “CERT. DE CENTROS — Instrutor” do
Sistema SACI.

5.2. Acesso ao Sistema S141

5.2.1. O acesso ao Sistema S141 serd concedido aos CIAC através da indicagdo dos responsaveis
por peticionamento eletronico no Sistema SEI (Tipo de Processo: Certificagio RBAC 141: Sistema
S141 - Requerimento de acesso para o CIAC). Esse procedimento sera realizado em momento
subsequente a assinatura do Certificado de Centro de Instrugdo de Aviagdo Civil e das Especificagdes
de Instrugdo, ou apos a publicagdo desta Instrugdo Suplementar para os CIAC ja certificados.

5.2.2. O CIAC pode indicar um titular e um substituto para a Sede, e um titular adicional para cada
Satélite listado em suas Especificagcdes de Instrugdo. O mesmo formulério sera utilizado para excluir
ou substituir os indicados.

5.2.3. O Termo de Responsabilidade deve ser preenchido e assinado por cada um dos indicados
para o acesso, utlllzando -se 0 modelo disponivel no endereco:

(https://www.gov.br/anac/pt-
br/assuntos/regulados/organizacoes-de-instrucao/formacao-e-qualificacao-de-pessoas/modelos-e-

qualificacao- de-gessoas/modelos e-formularios

formularios),

e anexado ao processo de solicitacdo de acesso.
5.2.4. A comunicagdo do deferimento do acesso sera realizada por meio de Oficio no processo de
solicitacdo, e, a partir deste, o acesso do responsavel estard liberado para langamento de informacgdes
no Sistema S141 utilizando o login e a senha do sistema SACI.
5.2.5. O Sistema S141 ndo permite que um mesmo usuario (responsavel indicado) acesse
simultaneamente os registros de dois CIAC distintos.
5.2.6.  Os responsaveis terdo os respectivos acessos restringidos no Sistema S141 em decorréncia
da suspensao, revogac¢do ou cassacao do certificado do CIAC, ou para Programas de Instrucdo que
foram revisados ou revogados.
5.2.7. Para os casos de restri¢do de acesso descritos no paragrafo anterior, o CIAC pode requerer a
alteracdo ou inclusdo de algum registro através de peticionamento eletronico no Sistema SEI,
apresentando a justificativa correspondente, conforme as situagdes descritas a seguir:

Situagao

Tipo de Processo

a) alterar/corrigir algum registro de aluno por
constatagdo de equivoco no registro pelo
responsavel indicado

Certificagdo RBAC 141: Sistema S141 -
Requerimento de alteragdo/correcdo de
matricula

b) registrar a conclusdo (aprovagdo, reprovagao,
transferéncia ou cancelamento) de um aluno em
um curso

Certificacio RBAC 141: Sistema S141 -
Requerimento de inclusdo/conclusdo de
matricula

¢) incluir a aprovacdo de um aluno em um curso
fora do prazo regular, ou por quebra de
requisito(s)

Certificagdo RBAC 141: Sistema S141 -
Requerimento de inclusdao/conclusao de
matricula

d) alterar/corrigir algum registro de instrutor por
constatacdo de equivoco no registro pelo
responsavel indicado

Certificagio RBAC 141: Sistema S141 -
Requerimento de alteragdo/correcao de
dados de instrutor
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6. REGISTROS DOS INSTRUTORES

6.1. Regras de Registro

6.1.1. O CIAC deve comunicar através do Sistema S141 a contratagdo e desligamento de
instrutores designados para ministrarem as disciplinas minimas do(s) curso(s) previstas na Base de
Certificacao.

6.1.2. O instrutor pode ministrar mais de uma disciplina, desde que possua as qualificagdes
requeridas, e o CIAC registre o periodo de vinculo para cada disciplina.
6.1.3. Os vinculos de instrutores das disciplinas suplementares ndo previstas na Base de

Certificacdo ndo necessitam de registro no Sistema.
6.1.4. O CIAC deve informar a ANAC a relagdo de instrutores das disciplinas relacionadas na Base
de Certificagdo, apds a concessao do acesso ao Sistema S141.
6.1.5. A Data de Inicio da vincula¢do do instrutor deve ser posterior a data de Certificagdo do
CIAC.
6.1.6. A comunicacdo do inicio do vinculo ou o desligamento do instrutor deve ocorrer,
preferencialmente, em até 15 (quinze) dias ap6s da contracao ou desligamento.
6.1.7. O CIAC deve anexar ao registro do instrutor, no Sistema S141, a documentagao especifica
de formagdo e experiéncia requeridas para a disciplina que ird ministrar. Sio exemplos da referida
documentacao:

a) Habilitagdo como instrutor de voo correspondente;

b) Experiéncia de horas de voo;

c) Experiéncia docente (periodo);

d) Experiéncia na area de conhecimento;

e) Certificados;

f) Comprovagdo de horas de voo.
6.1.8. O CIAC pode consultar no Sistema S141 os registros de outros vinculos do profissional,
exclusivamente cadastrados pela ANAC, para as fungdes de:

a) Gestor Responsavel;

b) Gerente da Qualidade;

c) Gerente de Seguranga Operacional,

d) Coordenador;

e) Examinador Credenciado.

7. REGISTROS DE ALUNOS

7.1.  Regras de Registro
7.1.1. O CIAC deve registrar o inicio e a conclusdo do curso (tedrico ou pratico), e respectivo
resultado final de seus alunos, em consonédncia com os termos do paragrafo 141.79(g) do RBAC 141.

7.1.2.  Antes de registrar a matricula ou conclusdo de um curso no Sistema S141, o CIAC deve
verificar se o aluno cumpre os requisitos minimos descritos na Base de Certificagdo do curso, como
por exemplo:

a) idade;

b) escolaridade;

c) Certificado Médico Aerondutico valido;

d) aprovagdo em exame teérico da ANAC;

e) possuir licenga ou habilitacio especifica;

f) quantitativo de horas cadastradas em CIV; entre outros.
7.1.3. O aluno deve possuir, obrigatoriamente, um Cdodigo ANAC e suas informagdes devem estar
atualizadas no sistema SACI para que o CIAC efetue, no Sistema S141, o registro de sua matricula
em um curso, conforme descrito no APENDICE A.
7.1.4. O Sistema S141 verifica de forma automatica se o aluno cumpre os requisitos do curso no
momento do registro de sua matricula, como também no momento do registro de sua aprovagao.
7.1.5. Nas situacdes de restricdo do sistema para o registro de matricula do aluno em um curso, ou
sua conclusdao, o CIAC pode solicitar o procedimento através de peticionamento eletronico no
Sistema SEI.
7.1.6. O CIAC deve especificar em qual curso o aluno esta iniciando sua instru¢do, bem como o
Cddigo do Programa de Instrugdo e a respectiva Revisao com situagdo regular.
7.1.7. O CIAC deve comunicar o inicio do curso (tedrico ou pratico) do aluno em até 30 (trinta)
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dias contados a partir do inicio do curso (primeiro dia de instrucio).
7.1.8. Para o registro da matricula de um aluno transferido de um curso ou Programa de Instrugado
(transferéncia interna), ou entre CIAC (transferéncia externa), com aproveitamento de estudos ou
experiéncia, a Data de Inicio serd a data do primeiro dia de instrugdo (tedrica ou pratica) na nova
matricula, pois a instru¢do em periodo anterior constara do documento Historico da Instru¢ao do
aluno, com o detalhamento do que foi aproveitado.
7.1.9. O CIAC deve anexar o Historico da Instrugdo ao registro de matricula do aluno transferido,
proveniente de outro CIAC/Escola de Aviacao Civil/Aeroclube, ou de outro curso do proprio CIAC.
7.1.10. O CIAC deve informar a data de Previsao de Término do curso levando-se em consideragao
a carga horaria prevista no Programa de Instru¢do para um curso completo, e nas situacdes de
transferéncia a previsdo de término serd dimensionada de acordo com a carga horaria remanescente
para a conclusdo do curso.
7.1.11. O aluno sera identificado no Sistema S141 com um Codigo de Matricula padronizado, e
com a situacdo “Matriculado”, que perdurard enquanto o procedimento de conclusdo do curso,
descrito no APENDICE A, néo for executado pelo CIAC.
7.2. Regras de Conclusido de Registro
7.2.1. O CIAC deve informar a conclusdo de curso (tedrico ou pratico) para o aluno com a situacao
“Aprovado”, “Reprovado” ou “Transferido”, em até 10 (dez) dias contados a partir do término do
curso (ultimo dia de instru¢io), em conjunto com a documentagdo correspondente.
7.2.2. O CIAC deverd atualizar os registros de horas e endossos na Caderneta Individual de Voo —
CIV Digital do aluno, antes de iniciar o procedimento de conclusdo de um curso pratico.
7.2.3. O CIAC deve monitorar se a conclusao do curso pelo aluno ocorrera até o dobro do periodo
estabelecido entre a Data de Inicio e a data de Previsdo de Término, conforme paragrafo 141.81(a)
(3) do RBAC 141 EMD 01, e concluir o registro, atribuindo o resultado de reprovacao, ou realizar o
procedimento de transferéncia anexando, obrigatoriamente, o Historico da Instru¢do no Sistema
S141.
7.2.4. O CIAC deve cancelar o registro do aluno caso haja a manifestacdo do interessado ou o
abandono do curso, quando este ndo realizar nenhuma avaliagdo tedrica ou missdes previstas para
um curso pratico, sendo dispensavel a produgdo de Historico da Instrugdo.
7.2.5. O CIAC, antes de solicitar a revogagao de um CIAC (Sede ou Satélite) ou Programa de
Instrugdo, deve realizar o procedimento de conclusdo de todos os alunos matriculados no CIAC ou
Programa de Instrucdo com a posterior transferéncia interna, quando possivel, ou transferéncia
externa, destes alunos.
7.2.6. O CIAC deve dispor de documentos adicionais relacionados a matricula, ao periodo de
instrugdo, e a conclusdo do curso do aluno, que apresentem relevancia para o esclarecimento de
situacdes diversas, e podera anexar esses documentos nos registros do aluno no Sistema S141.
7.2.7. O CIAC deve realizar o procedimento de transferéncia quando o aluno desejar continuar sua
instru¢do em outro curso, resultando em um novo registro de matricula no Sistema S141, e a
conclusdo do registro anterior.
7.2.8. O CIAC deve concluir o registro no Sistema S141 para o aluno que solicitar a transferéncia
para outro CIAC em momento subsequente a solicitacdo, e anexar o Historico da Instrugdo ao
registro.
7.2.9. O procedimento de transferéncia interna entre Programas de Instrucdo distintos para um
mesmo curso ndo requer nova matricula, bastando anexar ao registro do aluno uma Declaragao de
Adequagao de Instru¢do no momento da conclusdo do registro, utilizando-se do modelo disponivel
no enderego:
https.//www.gov.br/anac/pt-br/assuntos/regulados/organizacoes-de-instrucao/formacao-e-
qualificacao-de-pessoas/modelos-e-formularios (https://www.gov.br/anac/pt-
br/assuntos/regulados/organizacoes-de- -instrucao/formacao-e- qualificacao- -de- -pessoas/modelos-e-
formularios).

7.2.10. As situacdes mais comuns que justificam a indicagdo de Programa de Instru¢do de
conclusao distinto do Programa de Instru¢do inicial do curso sdo as alteragdes de:

a) modalidade do curso;

b) aeronaves monomotoras ¢ multimotoras;

c) aeronaves triciclos e convencionais;

d) programas normais, integrados ou reduzidos.
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7.2.11. A Declaracao de Adequagdo de Instru¢ao deve conter o detalhamento de como o aluno
cumpriu as diferengas entre os Programas de Instrugao, a exemplo de:

a) detalhamento da transi¢do entre as modalidades de ensino;

b) detalhamento das diferencas de disciplinas e carga horéria;

c) avaliagdes adicionais de conhecimento teorico;

d) treinamento de adaptag¢do ao novo modelo de aeronave;

e) licdes ou atividades praticas especificas;

f) avaliacdo pratica para determinacao do treinamento de adaptagdo; entre outros.
7.3 Historico da Instrucao e Certificado de Conclusao
7.3.1. O Historico da Instrugdo (tedrica/pratica) deve ser assinado pelo coordenador do curso, ou de
cargo superior, conforme os modelos sugeridos no enderego:

https://www.gov.br/anac/pt-br/assuntos/regulados/organizacoes-de-instrucao/formacao-e-
qualificacao-de-pessoas/modelos-e-formularios (https://www.gov.br/anac/pt-
br/assuntos/regulados/organizacoes-de-instrucao/formacao-e-qualificacao-de-pessoas/modelos-e-
formularios),

e anexado, obrigatoriamente, ao registro do aluno com as situacdes “Aprovado”, “Reprovado” ou
“Transferido”.
7.3.2. O Histoérico da Instrucao Pratica pode ser substituido pelo relatorio da CIV Digital do aluno
desde que possua a descri¢ao das Ligdes/Missoes realizadas no decorrer do curso.
7.3.3.  Os registros do aproveitamento de estudos ou experiéncia prévia, realizados pelo aluno em
outro curso ou institui¢cao, devem constar do Historico da Instrucao produzido pelo CIAC.
7.3.4. O Certificado de Conclusao do curso deve ser assinado pelo coordenador do curso, ou de
cargo superior e anexado, obrigatoriamente, ao registro do aluno com situagao “Aprovado”.
7.3.5. O Certificado de Conclusdo do curso deve conter as mesmas datas de inicio e término
indicadas no registro do aluno aprovado, representando o periodo de sua tltima matricula, uma vez
que o periodo anterior estara descrito no Historico da Instrugdo como aproveitamento de estudos ou
experiéncia.
7.3.6. O CIAC pode revisar seu MIP adotando os modelos sugeridos pela ANAC de Certificado de
Conclusdo e Histoérico da Instrugdo, uma vez que foram elaborados com os itens obrigatorios do
RBAC 141 ¢ IS 141-007.
7.3.7. O CIAC com autoriza¢cdo do Ministério da Educacdo, que possuir curso(s) e Programa(s) de
Instrugdo integrado(s) a um curso técnico ou de graduagao, pode utilizar os modelos apresentados em
seu MIP com terminologia e sistemas de avaliagdo distintos desde que compativeis com as
exigéncias e elementos minimos descritos no RBAC 141 e na IS 141-007.
7.4. Prazos para a comunicacio a ANAC
7.4.1.  De acordo com o paragrafo 141.79(g) do RBAC 141, e paragrafos 7.1.7 e 7.2.1. desta
Instru¢ao Suplementar, ficam estabelecidos os seguintes prazos:

a) 30 dias para que o CIAC informe o inicio do curso de um aluno matriculado

b) 10 dias apds o término do curso para que o CIAC informe a conclusao do curso.
7.4.2. Semestralmente (de 01 de janeiro até 30 de junho, e de 01 de julho até 31 de dezembro), sera
realizada a apuragdo do quantitativo total de registros de alunos:

a) cadastrados para inicio de curso; e

b) concluintes com situagdes “Aprovado”, “Reprovado” e “Transferido”;

NOTA: A incidéncia de registros “fora do prazo” igual ou superior a 10% (dez por cento)
implicara na penalidade disposta em Resolucio e anexos.

7.4.3.  As apuracdes previstas no paradgrafo anterior entrardo em vigor a partir de 01 de julho de
2023, considerando-se o periodo anterior como prazo de adequagdo dos CIAC ao Sistema S141 e
procedimentos obrigatorios.

7.4.4. O CIAC deve zelar pelo adequado envio das informagdes dos registros dos alunos no prazo
estabelecido, e orientar aos responsaveis designados que evitem a ocorréncia de erros e equivocos.
7.4.5. A ANAC podera realizar alteracoes de dados cadastrados incorretamente pelo CIAC no
Sistema S141, e detectados através de ag¢des de vigilancia continuada em processos administrativos.

8. DISPOSICOES TRANSITORIAS

8.1. Regras de transicio de sistemas
8.1.1.  Fica estabelecido o prazo de 60 (sessenta) dias, prorrogédveis por igual periodo, a contar da
publicacdo desta Instrugdo Suplementar, para adequacdo dos CIAC certificados aos procedimentos
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supramencionados:
a) Para os cursos praticos:
(1) Realizar o registro de alunos que iniciaram um curso pratico com Programa de Instrugdo
aprovado desde a data da Certificagdo do CIAC.

b) Para os cursos tedricos:

(i)  Encerrar as turmas cadastras com situa¢do “Em andamento” no médulo “CERT. DE
CENTROS — Alunos - Turmas” do Sistema SACI, especificando-se no campo “Data de Término” a
data de realiza¢ao do procedimento, e todos os alunos classificados com a situagdo “Desistente’;

(i)  Cadastrar individualmente os alunos que ndo concluiram o curso no Sistema S141,
preenchendo o campo “Data de Inicio” com a data de realizagdo do procedimento e o campo
“Previsao de Término” com a data correspondente ao registro no sistema SACI ou data
reprogramada, configurando o registro da continuidade da instru¢do em sistemas distintos.

8.1.2. Os alunos matriculados em turmas com situagdo “Encerrada” no modulo “CERT. DE
CENTROS — Alunos - Turmas” do Sistema SACI ndo devem ser inseridos no Sistema S141.

8.1.3.  Os registros dos instrutores constantes do modulo “CERT. DE CENTROS - Instrutor” do
sistema SACI, serdo concluidos com a data de desligamento correspondente ao dia da Certificagao
do CIAC e, em seguida, serdo registrados no Sistema S141 com a mesma data para o inicio do
vinculo. A Data de Inicio das novas designacdes ou contratagcdes de instrutores correspondera a data
de inicio do vinculo com o CIAC ap6s a Certificagao.

8.1.4. Transcorrido o prazo de adequagdo, o acesso ao sistema SACI serd finalizado para os CIAC.

9. APENDICES

9.1.  Apéndice A - ORIENTACOES PARA O REGISTRO DE INFORMACOES PELO CIAC
ATRAVES DO SISTEMA S141

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1.  Os casos omissos serdo dirimidos pela SPL.
10.2. Esta IS entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO - CONTROLE DE ALTERACOES
ALTERACOES REALIZADAS NA REVISAO D

A aprovacdo do RBAC 141 e a necessidade de desenvolvimento de um novo sistema foram os
fatores fundamentais para a reedi¢ao de todo o contetido da IS 141-001 Revisao C.

APENDICE A - ORIENTACOES PARA O REGISTRO DE INFORMACOES PELO CIAC
ATRAVES DO SISTEMA S141

A.l. MODULO PROFISSIONAIS

A.1.1. Procedimentos para registros de vinculos de instrutores

Para o registro de vinculos de seus instrutores através do Sistema S141, o CIAC deve realizar os
seguintes procedimentos:

a) Clicar no menu “Profissionais” e item “Pesquisar”.

b) Preencher os campos de filtro do formulario “Pesquisar Profissionais”, e
pressionar o botao “Pesquisar”.

c) Se os campos “Codigo ANAC” e/ou “CPF” forem preenchidos, e o profissional
ndo estiver associado a base de dados do S141, sera apresentada uma mensagem indicando
a inexisténcia de vinculo com o CIAC, e uma solicitagcdo de confirmacao para associar o
profissional, e, posteriormente, incluir seu(s) vinculo(s) como instrutor.

d) Para a inclusdo de vinculos de instrutores que ja possuam algum registro no
S141, apdés o preenchimento de um ou mais campos do formulario de pesquisa, serao
apresentadas as informagdes de Nome, Codigo ANAC e CPF dos profissionais que
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correspondam aos critérios.

e) Ap6s identificar o profissional na lista de resultados, deve-se clicar no icone
“Vincular” para a inclusdo/alteracdo dos “Registros de Vinculos” do instrutor, ou mesmo
no icone “Visualizar” para uma simples conferéncia das informagdes do profissional.

f) Ao final da exibicdo “Vinculos do Profissional” ¢ apresentada a tabela
“Registros de Vinculos” com o histdrico das diferentes fungdes que o profissional exerce
ou exerceu no CIAC.

g) A tabela “Registros de Vinculos” apresenta as seguintes colunas:

1)  Funcao - Exibe a funcdo exercida pelo profissional no CIAC, podendo
ser:

*  Instrutor

*  Gestor Responsavel

*  Gerente de Seguranca Operacional
*  Gerente da Qualidade

»  Coordenador

«  Examinador Credenciado

2) Curso-Tipo-Base de Certificacido - Exibe o Curso e a Base de
Certificacao correspondente.

3) Disciplina - Exibe a disciplina que o Instrutor ministra ou ministrou no
CIAC. A lista de disciplinas esta relacionada com a Base de Certificagao.

4)  Data de Inicio - Exibe a data na qual o profissional iniciou a atividade na
funcao especificada.

5) Desligamento - Exibe a data na qual o profissional encerrou a atividade
na fung¢do especificada.

6) Situacao - Exibe a situacao do profissional na fun¢do, com as defini¢oes:
*  Pendente — quando a Data de Inicio ainda nao foi preenchida;

*  Em atividade — quando a Data de Inicio possuir informagdo do inicio
da atividade naquela fungao;

*  Desligado — quando a data de Desligamento possuir informacao de
encerramento da atividade naquela funcao.

*  Suspenso — para a fun¢do de Examinador Credenciado que sofreu
alguma restrigao.

h) Clicar o botao “+ Incluir Vinculo” para abrir o formulario “Incluir Vinculo” e
cadastrar um novo vinculo de instrutor.

1) Selecionar no campo “Fungao” a informagao “Instrutor”.

1) Os campos Codigo do CIAC e Nome Fantasia sdo preenchidos

automaticamente com as informagdes do CIAC Sede no qual o profissional serd vinculado,
uma vez que nao ocorrerd vinculo de profissionais aos Satélites.

1) Selecionar o “Curso” com Programas de Instru¢do cadastrados para o CIAC.
m) Selecionar a “Base de Certificagdo” correspondente ao curso.
n) Selecionar a “Disciplina” que o instrutor ira ministrar, de acordo com a base de

certificagdo selecionada.

0) Inserir a “Data de Inicio” na qual o instrutor comecgou a ministrar a disciplina
especificada, apds a obtencdo de Certificacdo de CIAC.
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P) Clicar no botao “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo no formato PDF, para
fazer o upload da documentagdo comprobatdria de formacdo e experiéncia do instrutor. A
referida documentag¢ao deve conter somente as informagdes relacionadas a disciplina que
sera vinculado.

Clicar no botdo “Salvar” ao final do formulario para registrar o vinculo, ou
b
clicar no icone “X” para fechar ajanela e desistir do procedimento.

r) Para realizar o desligamento do instrutor sera necessario clicar no icone “

” da tabela de Registros de Vinculos, para abrir o formulario “Editar Vinculo™ e preencher
o campo “Desligamento” com a data na qual o instrutor encerrou a atividade na disciplina

especificada.
s) Clicar no botao “Salvar” ao final do formulario.
t) Apbs o preencher o campo “Desligamento” e clicar no botao “Salvar” o registro

do vinculo ¢ finalizado, e ndo serd possivel realizar sua edicdo.

A.2. MODULO ALUNOS
A.2.1. Procedimentos para matricula de alunos

Para o registro de aluno através do S141, o CIAC deve realizar os seguintes procedimentos:

a) Clicar no titulo “Alunos” e no item de menu “Pesquisar’;
b) Clicar no botdo “+ Matricular”;
c) Ao ser apresentado o formulario “Registrar Inicio de Curso”, informar o “Codigo

ANAC” ou “CPF” e clicar na lupa de pesquisa para visualizar as informagdes do aluno, que,
obrigatoriamente, possui cadastro no sistema SACI;

d) O “Codigo de Matricula” serd gerado automaticamente a partir do Cédigo do CIAC e
Curso indicados;

e) Selecionar o codigo do CIAC Sede ou Satélite no qual o aluno realizara o curso.

f) Selecionar o Curso autorizado para o CIAC indicado;

g) Selecionar o Programa de Instru¢do e Revisdo correspondente, no campo “PI
Matricula”;

h) Inserir a “Data de Inicio” na qual foi realizada o 1° dia da instrucdo tedrica ou pratica.

1) Inserir a data programada para a conclusdo do curso no campo “Previsdo de Término”;
1) Clicar no botdo “Salvar” ao final do formulario, ou, para desistir do procedimento,

clicar no botdo “Cancelar”.

A.2.2. Procedimentos para incluir documentos do aluno pertinentes ao andamento do
curso

Este procedimento pode ser aplicado para o aluno matriculado em um curso por transferéncia, com
aproveitamento de estudos/experiéncia, e for necessario anexar o Historico da Instrugdo proveniente
de outro CIAC/Escola de Aviacao Civil/Aeroclube, ou de outro curso ou Programa de Instru¢ao do
proprio CIAC.

Poderdo ser anexados outros documentos relevantes a formag¢do do aluno no curso, para justificar
fatos ocorridos durante a instrucao.

O procedimento de anexacao de documento ocorrera da seguinte forma:
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a) Clicar no titulo “Alunos” e no item de menu “Pesquisar”.
b) Preencher um ou mais campos do formuladrio “Pesquisar Matriculas de
Alunos”:

1) Cddigo do CIAC (Todos/CIAC Sede/CIAC Satélite)
2)  Centros de Instrucao (Todos/Sede/Satélites)

3)  Grupo

4)  Curso

5)  Especialidade
6) Tipo

7)  Modalidade

8)  Codigo de Matricula
9) Codigo ANAC

10) CPF

11) Nome do Aluno

12)  Critério de Periodo
13) Data Inicial

14) Data Final

15) Situacao

c) Clicar no botdo “Pesquisar”.

d) Apos identificar a matricula do aluno na lista de resultados, clicar no icone
concluir.

e) No formulario “Concluir Registro de Aluno em Curso”, preencher o campo

“Especificagdo” com uma informacao resumida do conteido do arquivo, clicar no botao
“Escolher arquivo”, selecionar o arquivo no formato PDF, e em seguida clicar no botao
“Anexar Arquivo”.

f) O arquivo constard da lista de “Anexos (Documentos Diversos)”.

g) Clicar no botao “Cancelar”, pois os documentos anexados permanecerao no
registro do aluno, e se for necessario excluir o documento, utiliza-se o icone de exclusao.

h) O botao “Salvar” somente serd pressionado no momento da conclusao
definitiva do registro do aluno.

A.2.3. Procedimentos para concluir a matricula de aluno em um curso

Para concluir o registro de matricula do aluno em um curso, deve-se realizar os seguintes
procedimentos:

a) Clicar no t&iaiacute;tulo “Alunos” e no item de menu “Pesquisar”.
b) Preencher um ou mais campos do formulario “Pesquisar Matriculas de
Alunos”:

1) Cddigo do CIAC (Todos/CIAC Sede/CIAC Satélite)
2)  Centros de Instrucao (Todos/Sede/Satélites)

3)  Grupo

4)  Curso

5)  Especialidade
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6) Tipo

7)  Modalidade

8)  Codigo de Matricula
9) Cdédigo ANAC

10) CPF

11) Nome do Aluno

12)  Critério de Periodo
13) Data Inicial

14) Data Final

15) Situacao

c) Clicar no botdo “Pesquisar”.

d) Ap0s identificar a matricula do aluno na lista de resultados, clicar no icone
concluir.

e) Ao ser apresentado o formulario “Concluir Registro de Aluno em Curso”,

inserir a “Data de Término” que representa o ultimo dia da instrugdo efetiva. O sistema nao
permite o registro de uma data futura.

f) Selecionar a situacdo do aluno para a conclusdo do curso: Aprovado,
Reprovado, Transferido ou Cancelado.

g) Selecionar o Programa de Instru¢do e Revisdo de conclusdo do curso no campo
“PI Conclusao”.

h) Se o Programa de Instrugdo e Revisao indicado no campo “PI Conclusdo” for
diferente do indicado no campo “PI Matricula”, sera necessario fazer o upload da
“Declara¢dao de Adequagdo de Instrug@o”. Clicar no botdo “Escolher arquivo”, selecionar o
arquivo no formato PDF, e em seguida clicar no botdo “Salvar” relacionado ao campo
“Declaragao de Adequacao”. O arquivo incluido constara da lista de “Anexos (Documentos
Diversos)”.

1) Para os cursos do tipo “Pratico”, é necessario clicar no botdo “+ Anexar CIV”
para gerar automaticamente um arquivo com todos os registros da Caderneta Individual de
Voo do aluno previamente atualizados pelo CIAC.

J) E obrigatoria a anexagdo de um arquivo no formato PDF (digitalizado ou
assinado digitalmente) no campo “Histérico da Instrucido*”, para as situagdes
“Aprovado”, “Reprovado” ou “Transferido”.

1) Para anexar o documento deve-se clicar no botao “Escolher arquivo”, selecionar

0 arquivo, ¢ em seguida clicar no botdo “Salvar” relacionado ao campo “Histérico da
b

Instrugao”. O arquivo constara da lista de “Anexos (Documentos Diversos)”.

m) E obrigatéria a anexagdo de um arquivo no formato PDF (digitalizado ou
assinado digitalmente) no campo “Certificado*”, para a situacdo “Aprovado”.

n) Para anexar o documento deve-se clicar no botdo “Escolher arquivo”,
selecionar o arquivo, € em seguida clicar no botdo “Salvar” relacionado ao campo
“Certificado*”. O arquivo constara da lista de “Anexos (Documentos Diversos)”.

0) Neste momento o CIAC podera anexar o Historico da Instrugdo proveniente de
outro CIAC/Escola de Aviagdo Civil/Aeroclube, ou de outro curso ou Programa de
Instru¢ao do proprio CIAC, caso nao tenha realizado os procedimentos descritos no
paragrafo A.2.2.(e).

P) Preencher o campo “Especificacdo” com uma informagdo resumida do
conteudo do arquivo, clicar no botdo “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo no formato
PDF, e em seguida clicar no botao “Anexar Arquivo”.
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q) O arquivo constara da lista de “Anexos (Documentos Diversos)”.

r) Poderdo ser anexados outros documentos relevantes a formag¢ao do aluno no
curso, para justificar fatos ocorridos durante a instrugdo, repetindo-se os procedimentos do
item anterior.

s) Clicar no botao “Salvar” ao final do formulario.

t) Para desistir do procedimento, clicar no botao “Cancelar”.
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