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9 aeroWIKI Escola de Aviagao Civil

DICAS PARA UTILIZACAO DESTE MODELO

a) Dados da escola sao ficticios (razéo social, endereco, telefones, etc).

b) N&o h& nenhum tipo de vinculo deste modelo a ANAC, e sua ado¢do ndo representa
gualquer compromisso de aceite pela ANAC.

c) O desenvolvedor deste modelo se exime de qualquer responsabilidade pela sua
adocao.

d) O modelo segue a ordem de topicos/secBes conforme consta do Item 141.25 do
RBAC 141, e abrange o minimo exigido, salvo melhor juizo, para aceite pela ANAC.
O CIAC deve complementar tal modelo com informagfes especificas que achem
cabiveis.

e) O modelo assume tratar-se de um CIAC tipo 2 ou 3, ou seja, que deva contar um
SGSO, logo um MGSO e um GSO. Para CIACs tipo 1 tais itens sédo dispensaveis.

f) Notar a menc¢éo a escola ficticia, sempre grifada em azul/negrito.

g) Recomenda-se que o regulamento seja revisado pelo suporte juridico do CIAC.

TODAS AS PAGINA DEVERAO SER RUBRICADAS PELO GESTOR
RESPONSAVEL, COM EXCECAO DA ULTIMA, QUE DEVERA SER
ASSINADA.
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9 aeroWIKI Escola de Aviagao Civil
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9 aeroWIKI Escola de Aviagao Civil

1 — IDENTIFICACAO DA ESCOLA

Razao Social: aeroWIKI Escola de Aviacéo Civil — LTDA
CNPJ: 99.999.999/9999-99

Nome Fantasia: aeroWIKI Flight School

Endereco:

Rua Brasil, 1 — Hangar 01 - Sdo José- Aeroporto Brasil
Rio de Janeiro — RJ — CEP: 20000-00

Telefones: (21)9999-9999 e (21)99999-9999

Site: aerowiki.mgc-ti.net

e-mail: contato@aerowiki.com.br

ESTE MANUAL SEGUE AS DIRETRIZES CONTIDAS NO RBAC 141.25.
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2 — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

2.1 - INTRODUGAO

A aeroWIKI| conta com toda estrutura de administracéo e técnica necessaria ao controle de
todos os niveis da organizagdo por meio de colaboradores que possuem a formacéo, a
experiéncia e as qualificacdes necessarias para garantir a manutenc¢ao do nivel de qualidade

das instrucdes, a saber:

2.2 — GESTOR RESPONSAVEL (GR)

O Gestor Responsavel, representado pelo Diretor de Administrativo, € o responsavel por
organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos
da aeroWIKI, e entre suas responsabilidades e atribuicdes estdo as listadas no RBAC
141.61(l), ou instrumento legal que venha a substitui-lo. Destaca-se sua funcdo como

executivo responsavel pelo SGSO. Trata-se do representante legal da instituicao.

2.3 — GERENTE DE SEGURANGCA OPERACIONAL (GSO)

O Gerente de Seguranca Operacional é o gestor técnico do SGSO, responsavel por sua
implementacédo em nome do Gestor Responsavel. Seu trabalho é pautado, mas nao limitado,
ao previsto no RBAC 141.61(n). E o interlocutor técnico junto a ANAC para assuntos que
envolvem qualquer questéo vinculada a gestdo e manutencéo da seguranca operacional de

nossa instituicao.

2.4 — GERENTE DE CONTROLE DA QUALIDADE (GCQ)

O Gerente de Controle da Qualidade € o principal responsavel pelo Sistema de Garantia da
Qualidade (SGQ), incluindo sua implementacdo, gestdo e monitoramento. Responsavel
ainda pelas atribui¢cdes contidas no RBAC 141.61(0), bem como por representar nosso CIAC

junto a ANAC nos assuntos relativos ao SGQ.
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2.5—-COORDENADORES DE CURSOS

Sao os responsaveis pela coordenacdo académica e técnica de cada um dos cursos
ofertados pela aeroWIKI, bem como as pelas funcbes e atribuicdes listadas no RBAC
141.61(m), destacando-se a monitoracdo e execucdo dos Programas de Instrucéo,
supervisao dos instrutores e manutencdo dos respectivos cadastros junto ao sistema
SINTAC. Por ultimo s&do os interlocutores junto a ANAC para temas relacionados aos

Programas de Instrucao.

2.6 — INSTRUTORES

Nosso corpo docente € constituido de profissionais idéneos, possuidores de qualificacédo
técnica e experiéncia comprovaveis para o exercicio da fungéo de instrutores das disciplinas
constantes de nossos Programas de Instrucéo, e em niamero compativel ao porte de nossa
instituicdo. E responsabilidade dos instrutores seguirem na integra os Programa de Instrucéo
para cada um de nossos cursos, bem como serem portadores de possiveis necessidades
de ajustes (operacional ou de seguranca) que visem a melhoria técnica e qualitativa de
Nossos treinamentos, assuntos tais destinados ao Coordenador de Curso, ou ao GCQ, ou

ao GSO, ou mesmo ao GR.

2.7 —PESSOAL DE APOIO

Completam o quadro de colaboradores da aeroWIKI| todo o pessoal responsavel pelo
suporte administrativo (recep¢cao e secretaria), manutencao e limpeza das instalacdes de

nossa instituicao.
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3 — ORGANOGRAMA
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4 — REGRAS DE CONDUTA

4.1 — COLABORADORES

Sao direitos dos colaboradores:

VI.
VII.

Receber copia do presente manual;

Ser tratado com respeito, atencdo, urbanidade e em igualdade de condi¢des por toda
equipe de funcionérios, demais colaboradores, e alunos da escola;

Sugerir, aos diversos setores da instituicdo, acées e medidas que visem a melhoria
continua do funcionamento e da qualidade das atividades da instituicao;

Ter garantido um ambiente de trabalho saudavel,

Ter acesso as dependéncias, as instalacdes e 0s recursos materiais e tecnoldgicos
da escola,

Ter acesso a todo material de apoio necessario ao desempenho de suas funcoes; e

Ter seus direitos trabalhistas respeitados.

Sao deveres dos colaboradores:

VI.

Respeitar e cumprir as normas deste Manual;

Tratar com respeito, atencado, urbanidade e em igualdade de condigbes por toda
equipe de funcionarios, demais colaboradores, e alunos da escola;

Agir com honestidade e manter um bom comportamento (aquele compativel com as
normas exigidas pelo senso comum);

Evitar a desidia (caracterizada como a falta de diligéncia em relacdo ao desempenho
de suas func¢des, nas formas de negligéncia, imprudéncia e impericia);

Ser pontual; e

Guardar segredo profissional (quanto as informacdes de que dispbe sobre dados

técnicos e administrativos da instituigéo).
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4.2 — ALUNOS

Sao direitos dos alunos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Receber copia do presente manual;

Ser tratado com respeito, atencédo, urbanidade e em igualdade de condicdes por toda
equipe de funcionarios, colaboradores, e demais alunos da escola;

Receber educacdo de qualidade, que promova o seu desenvolvimento pessoal e
profissional;

Nas atividades de instrucdo, ter acesso a ambientes limpos e organizados, que
favorecam a aprendizagem;

Ter meios, para, preferencialmente por escrito, realizar reivindicacdes (solicitacdo de
informacdes, sugestdes, elogios, criticas e reclamacfes) que achem cabiveis;

Ter acesso as instalacdes de suporte da escola, como a biblioteca e cantina e/ou area
destinada a alimentacao, desde que para atividades relacionadas ao curso no qual
estiver regularmente matriculado;

Receber, sempre que obrigatorio e/ou necessario, orientacdo e informacdes sobre o
curso, entre elas: critérios, datas e resultados de avaliacdes; conteudo curricular;
metodologia de ensino e verificagdo da aprendizagem,;

Ter acesso, quando justificavel, a segunda oportunidade de avaliacdo (22 chamada);
Solicitar, nos termos do Programa de Instrugdo relativo ao curso no qual estiver
matriculado, aproveitamento de estudos e conhecimentos anteriores;

Solicitar, nos termos do Programa de Instrucdo relativo ao curso no qual estiver
regularmente matriculado, a emissdo de diplomas, certificados, certidées ou outros
documentos comprobatérios de sua situacao escolar; e

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

desenvolvimento das atividades instrucionais.

Sao deveres dos alunos:

Respeitar e cumprir as normas deste Manual;
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Tratar com respeito, atengéo, urbanidade e em igualdade de condi¢gbes por toda
equipe de funcionérios, colaboradores, e demais alunos da escola;

Utilizar, de forma ordeira, contribuindo para a conservacéao e limpeza, as instalacdes
da escola (recepcéo, salas de aula, laboratérios, biblioteca e cantina e/ou area

destinada a alimentacao, etc);

IV. Fornecer e manter atualizados seus dados e documentacgéo exigida, obedecendo aos
prazos estabelecidos pela escola;

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

VI.  Cumprir com as obrigacdes financeiras acordadas no contrato de prestacdo de
servicos educacionais.

4.3 — GERAL
E proibido:
I.  Manifestar preconceito quanto as diversidades cultural, religiosa, racial e sexual,

Il.  Praticar e/ou incentivar o bullying ou cyberbullying;

lll. Fazer uso de tabaco (cigarro), bebidas alcodlicas e substancias psicotropicas,
narcoticas ou alucinégenas; ou ainda, apresentar-se sob efeito delas em situacdes de
trabalho e/ou de ensino e aprendizagem; e

IV. Realizar refeigbes/lanches em qualquer dependéncia que néo seja a destinada para

tal.

CASOS OMISSOS SERAO TRATADOS PELA DIRECAO DA ESCOLA.
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5 — PROCEDIMENTOS DE ATUALIZACAO DO MIP

Cabe ao Gestor Responsavel a manutencdo do presente manual em consonancia com a

legislacao vigente.
Séo fatores, nao limitados, que requerem emenda ao MIP:

1. Alteracdes na legislagéo aplicavel,
Alteracdes institucionais; e
3. Solicitacdes da ANAC.

A instituicdo se compromete a:

Manter a relacéo de revisbes (emendas) de forma correta e organizada,;

2. De enviar com a antecedéncia necessaria (minimo de 10 (dez) dias anteriores a
entrada em vigor), para aceite, qualquer nova revisao do MIP;

3. De divulgar e distribuir para seus colaboradores e alunos toda e qualquer revisao do
MIP.

Toda revisdo do MIP sera aprovada formalmente pelo Gestor Responsavel, recebendo o
incremento conforme procedimento abaixo:

1. 12 versao apoés a original recebera o designativo 0.0.

2. Alteragbes que incluam correcdes de linguagem; pequenas modificacbes para
esclarecer ou melhorar o entendimento do texto; formatacao, estilo ou estética do
texto; pequenas alteracbes de figuras e tabelas; atualizacdo de informacbes e
referéncias de menor impacto; ou outras consideradas menos significativas;
incremento a revisdo em 1 décimo, exemplo, de 0.0 para 0.1.

3. Médias e grandes alteracdes incrementam o designativo em 1 ponto, exemplo, de 0.1
para 1.0.

Sera dada a devida publicidade a cada emenda ao MIP.
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6 — CAPACITACAO INICIAL E PERIODICA DE INSTRUTORES

Todo instrutor ao ingressar em nossa instituicao, e antes de iniciar suas atividades, recebera
um treinamento inicial, seja de forma tradicional, em sala de aula, ministrado pelos

Coordenadores de Cursos, seja no formato auto estudo, contendo:

ASSUNTO CARGA HORARIA ESTIMADA
Apresentacao Institucional 30m

SGQ 1h

SGSO e 0 PRE 2h

Programas de Instrucéo 2h

Ensino-Aprendizagem / Métodos de Avaliacao 2h

Apods a capacitacao inicial, a cada 12 a 14 meses sera ministrada uma capacitacao periodica,

com conteudo equivalente ao da capacitacao inicial.

Tanto para a capacitacao inicial quanto para a periédica serdo aplicadas avaliac6es formais
(provas objetivas de 20 (vinte) questées, devendo o instrutor alcancar o minimo de 80% de
acertos, com direito a 22 tentativa), que serdo mantidas nos registros funcionais dos

instrutores junto a nossa instituicao.
A avaliacdo inicial € parte obrigatéria do processo seletivo para instrutores.

O processo de capacitacdo dos instrutores (inicial e periddica) € implementado em
consonancia com o SGQ.
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6.1 — INSTRUTORES DE VOO

Além da capacitacdo comum a todos os instrutores, os instrutores de voo receberdo, de

forma presencial, pelo Coordenador de Curso, adicionalmente o seguinte treinamento

pratico:
ASSUNTO CARGA HORARIA ESTIMADA
Frota de Aeronaves 1h
Principais Manobras de Treinamento 2h
Recuperacéo de Atitudes Anormais 1h

Os instrutores serdo avaliados formalmente, através de ficha especifica, na qual serdo
registrados os graus, S — Satisfatério ou | — Insatisfatério, para cada um dos itens
considerados. O instrutor devera obter o grau S — Satisfatério para todos os itens da

avaliacao, sendo permitido a realizacéo de nova instrugéo e avaliagcdo no caso de insucesso.

As fichas de avaliacdo do treinamento pratico serdo mantidas junto aos registros funcionais

dos instrutores.

O treinamento pratico é parte obrigatdria do processo seletivo para instrutores de voo, e sera

repetido periodicamente entre 12 a 14 meses a contar da Ultima capacitagdo.

O processo de capacitacdo dos instrutores de voo (inicial e periddica) € implementado em

consonancia com o SGQ.
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7 — CONTROLE DE VALIDADE DE LICENCAS, CERTIFICADOS E
HABILITACOES

A aeroWIKI mantera controle formal, através de sistema préprio, das validades das licencgas,
certificados e habilitagbes de seus instrutores.

A aeroWIKI se responsabilizara pelo treinamento necessario e exame pratico com vistas as

renovagoOes das licencas, certificados e habilitagbes de seus instrutores.

Além das licencas, certificados e habilitacdes, a aeroWIKI mantera o controle das validades
dos Certificados Médicos Aeronauticos (CMA), bem como provera 0os meios para sua

manutencao.
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8 — CONTROLE E REGISTROS DE INSTRUCAO

8.1 — REGISTROS DE ALUNOS

A aeroWIKI dispde de sistema informatizado para controle de matricula, dados cadastrais e
dados de instrucéo de seus alunos (corpo discente), em paralelo mantém pastas individuais
em arquivo fisico para suporte a informacdo e documentacdo nao tratada pelo sistema

informatizado.
As informacdes de matricula do aluno conterdo, no minimo:

a) o nome e a filiagcado do aluno;

b) o nome do curso no qual ele esta matriculado;

c) a data da matricula;

d) dados pessoais e de escolaridade do aluno;

e) validade do CMA; e

f) campo para assinatura do Gestor Responséavel e do aluno.

8.2 — INSTRUCAO TEORICA

Os registros de instrucédo tedrica serdo mantidos em nosso sistema informatizado, assinados

digitalmente pelos coordenadores e instrutores.

Seguirdo o padréo de diario de classe tradicional, e conterdo, para cada curso/turma, 0s

seguintes dados:

a) adisciplina,
b) a data da aula;
c) a carga horaria; e

d) o conteudo programatico ministrado.

Em paralelo, para casa aluno, sera realizado o registro de frequéncia as aulas, e mantidas

todas as provas e avaliagdes por disciplina.
Ao final do curso serad armazenada a copia do certificado de concluséao do curso.
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8.3 — INSTRUCAO PRATICA

Os registros de instrucéo pratica serdo mantidos em nosso sistema informatizado, assinados

digitalmente pelos coordenadores, instrutores e alunos.
Serdo mantidas as seguintes informacfes e documentacodes:

a) ficha de matricula;

b) registro do treinamento de solo;

c) prova de equipamento;

d) fichas de instrucéo;

e) endossos,

f) copia do certificado de conclusao de curso;
g) copia da declaracao de instrucéo; e

h) copia da FAP — Ficha de Avaliagédo de Piloto (se aplicavel).

Para alunos do curso pratico de Piloto Privado (PP), durante a realizacdo do curso, sera

mantida pela instituicdo a Caderneta Individual de Voo (CIV).

8.4 — PROCESSO DE CONTROLE E REGISTROS DE INSTRUGAO x SGQ

O processo de controle e registros de instrucdo € implementado em consonancia com o
SGQ.
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9 — MODELO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO E
HISTORICO DE INSTRUCAO

No ANEXO | a este MIP constam os modelos de certificado de conclusao de curso e histérico
de instrugcdo conforme previsto nas se¢des 141.81 e 141.83 do RBAC 141.

(anexo a ser desenvolvido pelos CIAC, no anexo apenas um exemplo)
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10 - DESPACHOS DE AERONAVES

Antes de cada voo de instrugdo, obrigatoriamente no “briefing” da missao, instrutor e aluno

deverao:

a) consultar a lista de documentacéo exigida conforme a secao 91.203 do RBHA 91,

b) revisar as condicdes e previsdes meteoroldgicas:

a.
b.
C.
d.

no aerédromo de saida;
no aerédromo de destino;
nas alternativas;

na rota.

c) realizar o planejamento do voo quanto a:

a.

b
C.
d.
e

. possiveis restricdes operacionais.

combustivel (acompanhar o abastecimento da aeronave, de responsabilidade
do piloto em comando; seguir as diretrizes/requisitos de abastecimento
conforme o RBHA 91);

. peso e balanceamento;

navegacao (preenchimento da planilha de navegacao; cartas aeronauticas)
condic@es gerais (AlP-Brasil, ROTAER, NOTAM);

Frisa-se que o planejamento de voo é alvo de avaliacdo nas fichas de instru¢des de cada

missao.

Rio de Janeiro, xx de xxxxxxx de xxxx.

GESTOR RESPONSAVEL
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ANEXOS

ANEXO | - MODELO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO E HISTORICO DE INSTRUCAO

MODELO DE CERTIFICADO COM HISTORICO ESCOLAR - FRENTE

5:; aeroWIKI Escola de Aviacao Civil
—

Rua Brasil, 1 — Hangar 01 - Sic José- Aeroporto Brasil
Rio de Janeire — RJ — CEP: 20000-00

Certificade n® xxxx/xx

CERTIFICADO DE CONCLUSAO

MODULO CELULA

os devidos fins, que o Sr(a) XXXARARAAXAXAXIHEIEEEXZ, CPF n°
19 . concluiu com aproveitamento, o Cursco de Mecé&nice de Manutengéo
BRerondutica, Médulo Cé&lula, no periodo de 99/99/9999 a 99/99/9999, com duragdoc de

€40 (seiscentas e quarenta) horas-aula.

Rio de Janeiro, =z de xRz de HHHX.

ALUNO DIRETOR

MODELO DE CERTIFICADO COM HISTORICO ESCOLAR - VERSO

HISTORICO ESCOLAR

Curso de Mecanico de Manutencdo Aeroniautica - Mdéduleo Célula

ALUNO Po:0:05050000000:0:0:0:0:0.0 9:9:0: 00900900 9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:4 CPF HEE . HHEH.HZEH-XX
CARGA . NOTA
DISCIPLINA < FREQUENCIA

HORARRIA Q FINAL

INGLES TECNICO - CELULR 20 xxk i, M
ESTRUTURAS DE AERONAVES E SISTEMAS DE CONTROLE DE VOO 50 xxk ®xH, E
ENTELAGEM 10 HnxE H¥, X
REVESTIMENTO, PINTURA E ACABAMENTO DE AERONAVES 30 xxk ®xH, E
REPAROS EM ESTRUTURAS METALICRS 100 xxk i, M
SOLDAGEM EM AERONAVES 40 xxk XX, X
MATERIAIS COMPOSTCS AVANCADOS 40 xxd K, X
3I3TEMAS ELETRICOS DE AERONAVES ] xxd xH, X
INSTRUMENTOS DE AERONAVES 70 xxd K, X
3ISTEMAS DE COMUNICACAC E DE NAVEGAGEO 20 xxd xH, X
3ISTEMA HIDRAULIC DE TREM DE FOUSO 80 xxd K, X
3ISTEMAS DE PROTECAO CONTRA 08 EFEITO3 DO GELC E DA CHUVA E CONTRE FOGO 40 xxd xH, X
3ISTEMAS PNEUMATICOS E DE CONTROLE DO AMBIENTE DE CABINE 80 xxd K, X

CARGA HORARIA TOTAL 640
FREQUENCTIA FINAL xx%
NOTA GERAL (MEDIA PONDERADA) XX, X
APROVADO (campo para observagdes, se aplicavel)
Ric de Jansiro, =x de XEXXxKK des HKExx
Diretor
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