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. Objectivos deste guia

As Instru¢des Técnicas da OACI (Doc. 9284) incorporam, desde a edicao de 2017-2018, o conceito de formagao
baseada em competéncias, designada por CBT (Competency Based Training).

O objetivo deste guia é apresentar as modalidades de implementagdo do CBT, ja propostas a nivel da OACI
noutros dominios, na formagao sobre mercadorias perigosas, em substituicdo do atual sistema baseado em
categorias de pessoal.

Com o objetivo de explicar a filosofia desta nova abordagem de formagdo e propor solugbes para a sua
implementagao, a INAC publicou este guia destinado a operadores, empresas de manuseamento, expedidores
ou transitarios e agéncias responsaveis pela triagem de seguranca.

II. Abreviaturas

INACINAC : Instituto Nacional de Aviagao Civil

IATA: Associagao Internacional de Transportadoras Aéreas

OACI: Organizacéo Internacional da Aviacao Civil

CBT: Formagao Baseada em Competéncias

MD: Mercadorias Perigosas

RACSTP PARTE 310.08 RACSTP : Regulamento de Aviagéao Civil de Sdo Tome e Principe

1. Definigoes
Atividade. Ver competéncias
Atitudes. Uma atitude € um estado mental interno persistente ou uma disposigdo que influencia a escolha
individual de uma acdo pessoal em relagdo a um objeto, uma pessoa ou um acontecimento, e que pode ser
aprendida. As atitudes incluem componentes afetivos, aspetos cognitivos e consequéncias comportamentais. Para
demonstrar a «atitude correta», um aluno precisa de «saber como se comportar» num determinado contexto.

Quadro de competéncias. Conjunto de competéncias selecionadas para uma determinada disciplina
aeronautica. A cada competéncia corresponde uma descrigdo e comportamentos observaveis.

Competéncia. Dimensao do desempenho humano utilizada para prever, de forma fiavel, um bom desempenho
no trabalho. Uma competéncia manifesta-se e é observada através de comportamentos que mobilizam os
conhecimentos, as habilidades (atividades) e as atitudes (comportamentos) adequados para a realizagdo de
atividades ou tarefas em condigbes especificas.

Comportamento observavel. Comportamento especifico associado a um papel, que pode ser observado e que
pode ou nao ser medido. Ver também Atitudes.

Conhecimentos. Os conhecimentos sao informagdes especificas necessarias para permitir que um aluno
desenvolva e aplique as competéncias e atitudes necessarias para recordar factos, identificar conceitos, aplicar
regras ou principios, resolver problemas e pensar de forma criativa no contexto do trabalho. Os conhecimentos
s&o o resultado do processo de aprendizagem, quer este ocorra num contexto formal ou néo.

Critérios de desempenho. Indicadores utilizados para avaliar se os niveis de desempenho exigidos foram
atingidos para uma competéncia. Um critério de desempenho consiste num comportamento observavel, numa ou
mais condi¢cdes e num padrao de competéncia.



Modelo de competéncias adaptado. Conjunto de competéncias, com a respetiva descricdo e critérios de
desempenho, adaptado de um quadro de competéncias da OACI e utilizado por uma organizagdo para
desenvolver formacgao e avaliagdo baseadas em competéncias para uma determinada fungao.

Competéncias. Uma competéncia é a capacidade de realizar uma atividade ou executar uma agdo. E
frequentemente dividida em trés tipos: competéncias motoras, cognitivas e metacognitivas.

Uma habilidade motora € um movimento intencional, que envolve um elemento motor ou muscular, que deve ser
aprendido e produzido voluntariamente para executar com destreza uma tarefa orientada para objetivos.

Uma habilidade cognitiva consiste em qualquer habilidade mental utilizada no processo de aquisicdo de
conhecimento, como o raciocinio, a percegéo e a intuigao.

Uma competéncia metacognitiva estéa relacionada com a capacidade dos alunos de testar e orientar o seu préprio
processo de aprendizagem («refletir sobre os préprios pensamentos»); por exemplo, planear a forma de abordar
uma determinada tarefa de aprendizagem, testar a sua compreensao e avaliar o seu progresso com vista a
realizagdo de uma tarefa.

Iv. Preambulo

Um operador de aeronaves, quer esteja autorizado ao transporte de mercadorias perigosas (MP) ou néo, deve
dispor de um programa de formagao sobre mercadorias perigosas destinado ao seu pessoal, aprovado pela INAC
de acordo com os tipos de operagao (ver tabela abaixo).

O objetivo desta formagdo é garantir que os colaboradores tenham as competéncias necessarias para
desempenhar as fungbes e tarefas que lhes foram atribuidas.

Um programa de formacéo inclui elementos como o método de concegédo, a formacgao inicial e de reciclagem, a
avaliagdo, as qualificagdes e competéncias dos formadores, a gestdo dos registos de formacgéo e a avaliagédo da
sua eficécia.

Este programa deve ser publicado no dmbito do manual de operacées (MANEX) do operador (por exemplo, na
parte D — formacao para operadores).

Nota: o pessoal dos subcontratantes que atua em nome do operador, e sob a responsabilidade deste, também
esta sujeito aos requisitos de formacgao, em fungéo das tarefas que desempenha.

O operador deve ter em conta os elementos introduzidos nas atualizagbées do RACSTP PARTE 310.08, do anexo
18, das Instru¢des Técnicas da OACI (IT) e da IATA, relativamente as quais deve assegurar um acompanhamento
regulamentar, bem como os retornos de experiéncia correspondentes a sua operagao. Deve igualmente ter em
conta as evolugdes da sua operacgao.

Tipos de exploragao Disposi¢cdes do RACSTP PARTE 310.08
Obrigacao de estabelecer | Obrigagéo de Obrigagao de implementar
programas de aprovar os procedimentos
formagao MD programas de
formagao MD
Operador que transporte | S|M SIM SIM

(ou que possa
transportar) MD

Operador que SIM SIM SIM
que néo transporta MD
Remetente ou transitario | NAO * NAO * SIM**
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Empresas de | SIM SIM SIM
manuseamento

Agéncias  responsaveis | SIM SIM NAO
pela inspegéo e triagem

*. 0s expedidores ou transitarios estdo isentos do programa de formagéo, desde que o seu pessoal seja formado
por um instrutor certificado MD pela IATA, pela OACI ou pela INAC.

**. Para os expedidores ou transitarios, o DGR da IATA é aceite como procedimento.

V. Referéncias regulamentares

e Anexo 18;
e Doc. 9284 — Instrugdes Técnicas para a seguranga do transporte aéreo de mercadorias perigosas e o
seu suplemento ao Doc. 9284 (se aplicavel)
e RACSTP PARTE 310.08: Regulamento Aeronautico do Senegal relativo ao transporte aéreo de
mercadorias perigosas;
e Doc. 9481 AN/310.088 — orientagdes sobre intervencdes de emergéncia em caso de incidentes aéreos
envolvendo mercadorias perigosas;
e Doc. 10147 — Orientagbes sobre uma abordagem baseada em competéncias para a formagao e avaliagao
no dominio das mercadorias perigosas.

A lista acima n&o é exaustiva e deve ter em conta qualquer revisdo ou alteracdo dos documentos citados.

1. Definigdo de um programa de formagao

O programa de formagao € uma forma de garantir que o pessoal adquira e aplique as competéncias necessarias
ao desempenho das suas fungdes. Inclui os seguintes elementos:

» o resultado da analise das necessidades de formagao;
* o plano de formagéo;
* o plano de avaliagao;
* 0s métodos de avaliagao.
O programa de formacao abrange a formacao inicial e a formagéo de reciclagem.

2. Formacgao baseada em competéncias (CBT)

As Instrugdes Técnicas introduziram o conceito de formagao baseada em competéncias (ou Competency Based
Training). O presente guia tem em conta esta nova abordagem, que assenta na identificacdo das necessidades
de formagéo de cada colaborador, tendo em conta as especificidades da exploragéo.
Os operadores postais designados n&o s&o abrangidos por estas novas disposicoes.

21. Formacgoes por categorias

O modelo de formagao por categorias de pessoal no ambito das mercadorias perigosas centra-se no tipo de cargo
ocupado por um agente, enquanto a formagao CBT se centra nas fungdes pelas quais este é responsavel.

Os quadros abaixo, correspondentes ao modelo por categorias, referem-se aos conhecimentos que os agentes
devem possuir para desempenhar as suas fungdes especificas, mas ndo abordam as
competéncias/comportamentos que o pessoal em causa deve adquirir para cumprir as suas tarefas.
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Tableau 1-4. Contenu des cours de formation

Expediteurs

s et Exploitants et agents des services Personnel
gp:;g,i glnt‘;irésspgg nge ,’:35 e emballewrs Transiaires dassistance en escale de sarete
avec lesquels ces categorios Cato ios de rsonnol
de personnel devraient etre gor £o
familiarisces 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Theorie generale x x x x x x x x x x
Limites x x x x x x x
Prescriptions géneérales pour
les expediteurs x x
Ciassification x x x x x
Liste des marchandises
dangereuses x x x x x
Prescriptions d'emballage
Etiquetage et marquage x x x x x x x x x x x x

Documents de transport de
marchandises dangereuses et
autres documents pertinents x X x x x

Procedures d'acceptation

Reconnaissance des
marchandises dangereuses
non deéclarees x x x x x x x x x x x x

Procedures de stockage et
de chargement x x

Notification des pilotes

Dispositions concernant les
passagers et les membres
d'equipage x x x x x x x x x x x x

Procedures d'urgence x x x x x x x x x x x x

Tableau 1-5. Contenu des cours de formation a l'intention des exploitants
qui ne transportent pas de marchandises dangereuses
comme fret ou envoi postal

Categories de personne)
Corntenu

13 14 15 16 17
Theorie generale x x x x x
Limites x x x x x
Etiquetage et marquage X x x x X
Documents de transport de marchandises dangereuses
et autres documents pertinents X
Reconnaissance des marchandises dangereuses non
déclarees X X X X X
Dispositions concernant les passagers et les membres
d'equipage x x x x x
Procedures d'urgence x x x x x

A validacdo da formagdo baseia-se na comprovagido de que os funcionarios frequentaram o curso sobre
mercadorias perigosas e foram aprovados no teste correspondente. No entanto, isso ndo garante que estejam
aptos a aplicar o que foi ensinado no exercicio das suas fungoes.

2.2, A abordagem da TCC — Nogdes gerais

A abordagem CBT concebe uma formagao e uma avaliagao especificas para cada fungéo, e ndo apenas baseadas
em conhecimentos tedricos sobre mercadorias perigosas. O seu objetivo principal é garantir, de forma mais eficaz,
que os agentes possam desempenhar as suas fungdes.
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Um programa de formagao baseado em competéncias assenta em:

+ aidentificagdo das competéncias necessarias para as tarefas efetivamente executadas;

» uma analise do publico-alvo, do seu nivel de competéncias e das suas necessidades de formagao;
* a determinacdo dos meios mais eficazes para realizar essas tarefas;

 avaliagbes concebidas para determinar se essas competéncias foram adquiridas.

Uma competéncia manifesta-se e é observada através de comportamentos que mobilizam os conhecimentos,
as habilidades e as atitudes adequadas para a realizagao de atividades ou tarefas em condi¢des especificas.

As competéncias descrevem qual deve ser o desempenho padrdao de uma pessoa competente no seu
cargo/fungdes.

Por exemplo, uma mesma pessoa poderia desempenhar varias fungdes, tais como a aceitagdo de mercadorias
perigosas e o carregamento/amarramento de mercadorias perigosas a bordo de uma aeronave. A formagéo dessa
pessoa deve abranger todas as fungdes que exerce. A abordagem CBT oferece inimeras vantagens:

» esta orientada para a aprendizagem e a competéncia, em vez da assimilagdo de conhecimentos
essencialmente tedricos e do sucesso num unico teste;

» esta diretamente relacionada com o trabalho e com a forma como este deve ser executado;

» estabelece o nivel de competéncia basica para esse trabalho;

* garante que os estagiarios sabem o que devem fazer e que os avaliadores sabem que
desempenho(s) devem avaliar.

Uma formagao do tipo CBT deve colocar os formandos numa posigéo ativa (por exemplo: formagao pratica), ao
contrario de uma formacao tradicional (essencialmente baseada na teoria).

O esquema seguinte ilustra os diversos elementos necessarios para a elaboragdo de um programa de formacao
e avaliagao baseado em competéncias:

Plan d'évaluation
Spécification Modéle Matériel de
¥ [:} de compétence — 3 =) formation et
de formation adaptée d’évaluation

Plan de formation

3. Anadlise do processo
3.1. As diferentes etapas

O esquema abaixo apresenta de forma sintética as etapas do processo de analise do pedido.

Operador
Apresentacéo do programa de formagao Finalizagdo do programa e integracdo no MANEX

>>5>>>>>,A>'>>>>>

Elaboragao de um programa de formagao baseado em competéncias sobre mercadorias perigosas



Analise do processo Aprovacgéao do programa e do MANEX

INAC

Nao compreendo a sequéncia de agdes neste grafico: quando o dossié é apresentado a INAC, inicia-se a sua
andlise. Mas, antes da sua aprovacéo, vemos que o operador o «finaliza e integra no MANEX» ??7?

3.2. Alteragdes introduzidas no programa de formagao

A elaboragéo de um programa de formacéo inicial requer aprovagao, exceto para expedidores e transitarios.
Em caso de alteragdes que afetem o programa de formagao, podera ser necessaria uma aprovagao.
Cabe ao operador aéreo definir, através da sua politica de alteragbes, submetida a aprovacao da INAC, a natureza
das alteragbes que requerem aprovagao.
A lista de alteragdes que afetam o programa de formacao é apresentada abaixo. Nao é exaustiva.
o Alteragbes relacionadas com as operagoes:

v' adigao de classes ou divisdes para os operadores de transporte (por exemplo: classe 7);
v' de operadores nao transportadores para operadores transportadores e vice-versa;

v' operagdo com avido para operagdo com helicdptero e vice-versa.

e Alteracdes introduzidas no plano de formacéo:

v/ acomposigao e a estrutura do curso (descri¢édo de alto nivel da concegéo da formagao/dos cursos,
método de formagéo utilizado, objetivos da formagao, sequéncia das diferentes partes da formagao,
ferramentas utilizadas para elaborar o plano de formagdo, por exemplo, as ferramentas
mencionadas no Doc10147);

o programa (descri¢ao de alto nivel do tema da formagéo e dos mddulos que a compdem)
as etapas (se necessario), por exemplo: avaliagdes intermédias durante a formacéao para verificar
a compreensao/o nivel de competéncia;
v/ 0s modulos, os métodos de formacao e a sua sequéncia de apresentacgao; e o contetdo detalhado
dos moédulos;
v 0 calendario das aulas (incluindo a sua durago);
v/ outros aspetos a ter em conta:
= |nstalagdes, infraestruturas, equipamentos;
= o numero de formandos;
= 0 recurso a organismos de formagao externos e o controlo desses organismos;
= Qualificagbes e competéncias dos instrutores;
v' o intervalo entre as formagdes de reciclagem.

AN

o Alteragdes introduzidas no plano de avaliagao:
v os métodos utilizados para elaborar o plano de avaliagdo (por exemplo, as ferramentas
mencionadas no Doc 10147);
os tipos de avaliagao: avaliagdo pontual, avaliagao continua, avaliagdo no local de trabalho...
os métodos de avaliagdo ou combinac¢ées de métodos: tedricos (questionario de escolha multipla
(QCM), teste escrito...), praticos (exercicio...)
os critérios de aprovagao, bem como a gestao da reprovagao;
o calendario de avaliagao(des);
as qualificagbes e competéncias dos avaliadores.

AN

ANRANEN

3.3. Documentos a apresentar

De acordo com a RACSTP PARTE 310.08, o operador é responsavel por verificar a conformidade regulamentar
dos programas que submete a INAC para aprovagédo. Este guia fornece orientagdes para facilitar essa verificagao.
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A lista de documentos que o operador deve apresentar para facilitar a aprovagao do programa aquando do pedido
de aprovagao de uma formagédo CBT é a seguinte:

e a parte relevante do manual de exploragdo (Manex D) que inclui os objetivos e o programa detalhado de
formacao;
e alista de verificagdo de conformidade constante do anexo 1, devidamente preenchida;
e para cada fungéo:
» alista de tarefas, subtarefas, atividades e comportamentos;
» 0 modelo de competéncias adequado;
* um resumo dos testes ou técnicas de avaliagao.
O operador identificara as formagdes iniciais e de reciclagem para cada fungao.
A INAC procedera a andlise destes documentos no que diz respeito aos tipos de exploragdo que exigem a
aprovacgao dos programas de formagao sobre mercadorias perigosas.

Os documentos finalizados devem incluir um numero de versdo e/ou uma data que permita identifica-los sem
ambiguidade. A carta de aprovagéo do programa de formagéao incluira essas referéncias.

A implementacdo da formagdo e a sua conformidade com o programa aprovado poderdo ser objeto de uma
verificagdo pela INAC no ambito das agbes programadas de supervisao das transportadoras aéreas (auditorias,
inspegdes, observagdes) ou desencadeada em caso de constatagao de lacunas.

4. Elaboragéao dos planos de formacao e avaliagao

No ambito da elaboragao do seu plano de formagdo baseado em competéncias, o operador, em conformidade
com a RACSTP PARTE 310.08, deve:

» determinar as diferentes tarefas desempenhadas pelo seu pessoal, bem como os conhecimentos
e competéncias necessarios;

* analisar a populacédo-alvo com o objetivo de identificar os conhecimentos, competéncias e
comportamentos que ja possuem e aqueles que devem adquirir;

» elaborar um programa de formacao com base nestes elementos;

» conceber um plano de avaliagdo* desses agentes;

+ definir as modalidades de avaliagdo do seu proprio programa de formacéo.

* Para tal, é possivel basear-se na elaboragdo de um modelo de competéncias adequado.

4.1. Pessoal abrangido

Todo o pessoal a formar e as fungdes devem ser identificados pelo operador.

Nota: O pessoal da empresa operadora responsavel pelo envio do COMAT deve receber formagédo adequada ao
tipo de material enviado pela empresa (ver capitulo 2.2.2, parte 1, das Instru¢des Técnicas). Este programa devera
também ser aprovado pela INAC.

4.2, Método de elaboragao da formagao

O método de concecédo das formagdes pode ser subdividido em quatro fases essenciais, a saber:

1. uma andlise das necessidades de formagao através da identificagcdo das competéncias a adquirir
pelos colaboradores;

2. aconcecgao e elaboragdo do plano de formagao;

3. aconcecao e elaboracdo do plano de avaliagdo dos agentes;

4. o processo de avaliagdo da eficacia do programa de formacgao.

Assim, o programa de formagao incluird, pelo menos, os seguintes elementos:
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» aidentificagdo do grupo de estagiarios;

* aanalise das fungdes e tarefas;

» adefinicdo dos objetivos de formagéo;

» aelaboragcado de uma formacgao (tedrica e/ou pratica);

* aelaboracao de avaliagbes (quadro de competéncias);

» autilizagdo de um processo de avaliagado continua para garantir a eficacia da formacao.

4.3. Fase 1: Andlise — as necessidades de formagéo

A primeira fase consiste numa analise das necessidades de formacdo. E essencial para determinar os resultados
que a formagdo deve alcancar e os recursos necessarios. Durante esta fase, sdo elaboradas especificacbes de
formacgao que detalham os requisitos a cumprir. Nelas podem constar o objetivo da formagédo, bem como os
requisitos do operador (operacionais, técnicos, regulamentares e organizacionais).

4.3.1. Identificagao do publico-alvo

O operador deve analisar o publico-alvo (futuros estagiarios) com vista a identificar os conhecimentos,
competéncias e comportamentos que este possui, de modo a otimizar a formagéo a implementar (estilo de
aprendizagem preferido, ambiente social e linguistico, etc.).

O publico-alvo pode ser composto por uma mistura de colaboradores experientes e recém-contratados, de
diferentes faixas etarias, de pessoas com ou sem facilidade no manuseamento de ferramentas digitais, etc. Todos
estes elementos podem ter um impacto na concegéo da formacao, pelo que devem ser tidos em conta.

4.3.2. Definicao das diferentes fungées desempenhadas pelos funcionarios

Trata-se de um elemento fundamental de todo o processo, pois €& importante definir claramente as
responsabilidades e os resultados esperados do colaborador.

Para ajudar os operadores na implementagéo do seu programa de formacao CBT, a OACI definiu dez (10) fun¢des
«tipicas» (fungdes bem definidas):

e pessoal responsavel pela preparagao de remessas de mercadorias perigosas;
e pessoal responsavel pelo tratamento ou pela aceitagao das mercadorias apresentadas como mercadorias
gerais;
pessoal responsavel pelo tratamento ou pela rececéo de remessas de mercadorias perigosas;
pessoal responsavel pela movimentagdo de carga num armazém e pela carga e descarga de unidades de
carga e compartimentos de carga de aeronaves;
e pessoal responsavel pela rececao da bagagem dos passageiros e dos membros da tripulagéo, pela gestao
das zonas de embarque e por outras tarefas que envolvam contacto direto com os passageiros num
aeroporto;
pessoal responsavel pelo planeamento do carregamento das aeronaves;
tripulagcéo de voo;
agentes técnicos de operagoes;
tripulacédo de cabina;
pessoal responsavel pela inspecao e controlo de passageiros e tripulantes, bem como das suas bagagens,
da carga e do correio.

E importante lembrar que uma fungdo ndo é um cargo, mas sim uma descricdo das responsabilidades de um
funcionario na empresa.

Embora esta lista de fungdes constitua uma boa base de trabalho, é perfeitamente possivel definir outros tipos de
fungdes (agrupando-as, dividindo-as ou criando novas).

Depois de identificadas as fungdes existentes na exploragéo, a segunda etapa consiste na definigdo das tarefas
a elas associadas.

e —
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4.3.3. Lista de tarefas e subtarefas

O conjunto de tarefas pode ser dividido em sete (07) tarefas principais, tal como definidas pela
OACI:

o classificagdo de mercadorias perigosas;
e preparagdo de uma remessa de mercadorias perigosas;
. tratamento/aceitagao da carga;

e gestdo da pré-carga da carga;

e aceitagcdo da bagagem dos passageiros e da tripulacao;
e transporte de carga/bagagem;

e recolha de dados de seguranca.

Cada uma destas tarefas inclui varias subtarefas.

Ex.: a tarefa «transporte de carga/bagagem» pode ser dividida em trés subtarefas:

+ carregar a aeronave;
» gerir as mercadorias perigosas durante o voo;
+ descarregar a aeronave.

No ambito da definicdo genérica das fungdes relacionadas com o transporte de mercadorias perigosas (ver capitulo

anterior), a OACI identificou, para cada uma delas, as tarefas e subtarefas que lhes podem estar associadas (ver
anexo 2).

Embora estas listas possam ser utilizadas tal como estdo, o operador podera adapta-las as suas operagdes no
terreno.

Uma vez identificadas as fungdes, tarefas e subtarefas, é necessario definir as atividades associadas. Esta etapa é
importante para determinar o ambito dos conhecimentos, competéncias e experiéncia exigidos a pessoa que
desempenha a fungéo. A lista de tarefas e subtarefas encontra-se detalhada no anexo 2.

4.3.4. As atividades

Trata-se de agbes simples e observaveis que permitirdo levar a cabo a subtarefa em questéo. A listagem destas
acdes permitira também estabelecer critérios de avaliagao.

Ex.: «Verificar danos e fugas», «aplicar os requisitos de amarragaoy, ...

A lista de atividades esta detalhada no anexo 2.
Com base no quadro definido pela OACI (bem como nos anexos propostos neste guia), o operador seleciona ou
define as tarefas associadas as suas operagbes, bem como as agdes que o seu pessoal ira executar.

Os conceitos de tarefas, subtarefas e atividades foram criados porque facilitam a definicdo, a observacgao e a
avaliacdo das competéncias exigidas a um agente.

4.3.5. As competéncias

Uma vez definidas as fungbes, e para a boa execucao das atividades identificadas, sdo necessarias varias
competéncias. Ndo se trata apenas de conhecimentos tedricos, mas também de boas praticas e de
comportamentos/atitudes a adotar durante a execugao dessas tarefas.

A fim de ajudar os operadores a definir esses comportamentos, a OACI definiu cinco grandes categorias de
competéncias, que abrangem uma lista de comportamentos observaveis.

Quadro de competéncias

O quadro de competéncias apresenta-se como uma lista de comportamentos/atitudes observaveis associados a
competéncias. A OACI definiu um quadro genérico que os enumera (ver anexo 4).

Um programa do tipo CBT baseia-se no principio de que as competéncias sao transferiveis. A boa execucéo de
uma atividade dependera da combinagao de varios comportamentos necessarios para uma determinada funcgéao ,
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tendo em conta os diferentes contextos ou exigéncias, sejam elas de natureza organizacional, operacional ou
regulamentar

44. Fase 2: conce¢ao e produgédo — plano de formagao
Durante a sua formagao, um estagiario deve adquirir:

e conhecimentos tedricos;
e comportamentos adequados que Ihe permitam realizar as atividades relacionadas com as suas tarefas.
A fase seguinte do processo tem como objetivo:

e estabelecer um modelo de competéncias adequado que corresponda a especificagdo de formagéo
previamente definida;

e elaborar um plano de avaliagdo que servira para avaliar a competéncia dos estagiarios;

e elaborar um plano de formacgao que permita preparar e ministrar o curso de formagao.

4.41. Métodos de formacgao

As formagdes sdo adaptadas aos objetivos e ao publico-alvo (por exemplo: novos colaboradores, agentes
experientes, faixa etaria, idioma, etc.). A sua eficacia sera comprovada no dmbito da avaliagéo continua.

Durante a sua formagdo, um estagiario ndo deve limitar-se a adquirir conhecimentos tedricos, mas também
aprender comportamentos adequados. Assim, a utilizagdo de varios métodos de ensino pode revelar-se
pertinente. Os diferentes tipos e formatos de formacgéo estdo enumerados e definidos no anexo 5.

4.4.2. Requisitos minimos de formagéo

As Instrugdes Técnicas definem trés objetivos de formagéo relativos aos MD:

a) Sensibilizagado geral/familiarizagao: o pessoal deve conhecer bem as disposi¢des gerais;

b) Formacdo especifica para as fungdes: o pessoal deve receber formagdo para desempenhar com
competéncia todas as fungbes que lhe incumbem;

c) Formacdo em matéria de seguranga: o pessoal deve ser capaz de reconhecer os perigos que as
mercadorias perigosas representam, manusea-las com toda a seguranga e aplicar os procedimentos
adequados de intervencédo de emergéncia.

4.4.3. Duracgao de cada formagao

Uma vez que os programas de formagdo baseados em competéncias j& ndo se baseiam nas categorias
anteriormente definidas pela OACI, este guia ja ndo prevé duragées minimas.

O operador devera, no entanto, definir a duragdo de cada formagéo com base em:

» o tipo de formacao (inicial ou de reciclagem);
* o conteudo das aulas;

» o tipo/formato da formacgao;

* 0 grupo de formandos;

* etc.

A realizagéo, por parte do operador, de uma avaliagdo da eficacia do programa de formagao podera levar a uma
adaptacao da duracdo e do conteudo do plano de formagéao e avaliagao dos agentes.

4.4.4. Formagao inicial e reciclagem

O programa de formacgao deve incluir as seguintes vertentes:

Elaboragao de um programa de formagao baseado em competéncias sobre mercadorias perigosas



e formacao inicial;
o formagéao de reciclagem.

A formagéao de reciclagem e a avaliagdo (ou avaliagbes) correspondente(s) devem ser concluidas o mais tardar
24 meses apo6s a formagéao anterior, a fim de garantir a manutengédo das competéncias.

Se tiverem sido concluidas nos ultimos trés meses do periodo de validade da formacgao e da avaliagao anteriores,
o periodo de validade decorre a partir do més em que foram concluidas até 24 meses apdés 0 més de expiracao
da formacéao anterior.

Certificado mais recente - 3 meses 24 meses

e
b
4

Um operador podera recorrer ao seu sistema de gestdo da seguranga (SGS) para planear a formagéo e a
avaliagéo continuas do seu pessoal.

Isto pode ser feito através de diferentes tipos de agdes: sessbes supervisionadas, inspeg¢des/auditorias, feedback,
controlos de qualidade, atualizagdes/informagdes regulares...

Nesse caso, e sob reserva da implementacdo dessas agdes continuas junto do pessoal, a realizagdo de uma
formacao de reciclagem definida pelo operador podera ser reduzida aos elementos fundamentais, em fungao da
experiéncia adquirida e da sua analise do desempenho do pessoal.

Certificado mais recente - 3 meses 24 meses

4.4.5. Formagao complementar individual
Podera ser necessario realizar formagdo complementar nos seguintes casos:

na sequéncia de uma avaliagdo com resultado negativo;

na sequéncia da atribuicdo de novas fungdées a um funcionario;
para pessoal formado noutro operador ou noutra entidade;

na sequéncia de uma analise de experiéncia ap6s um incidente.

Cada agéo de formagado complementar sera precedida por uma avaliagao que permita determinar o nivel real do
funcionario em relagao as expectativas da empresa. Assim, cada acao de formagao complementar sera adaptada
aos funcionarios em questéao.

4.4.6. Lingua

A lingua em que a formacdo é ministrada (tanto oralmente como nos materiais escritos) deve estar em
conformidade com as disposi¢des do manual de operagao.

O operador deve certificar-se de que o pessoal a formar é capaz de compreender a lingua.
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4.4.7. Instrutores / avaliadores

Na formagdo baseada em competéncias, o formador facilita o progresso do formando no sentido da aquisi¢gao das
competéncias.

Uma vez que a formagao baseada em CBT recorre a varios métodos de ensino, é perfeitamente possivel recorrer
a varios formadores, desde que a continuidade da formagao do formando seja assegurada e acompanhada. Estes
podem também contar com a ajuda de supervisores no ambito da formagao pratica, por exemplo.

Os formadores dos programas de formagéo inicial e de reciclagem relativos a mercadorias perigosas devem
demonstrar que sdo competentes ou ser considerados competentes em pedagogia e na matéria que irdo lecionar
antes de ministrarem a formacgao.

Assim, os formadores devem possuir conhecimentos praticos das competéncias lecionadas, observando ou
participando em atividades relacionadas com a formacgao, com uma frequéncia recomendada de, pelo menos, dois
anos.

Os formadores que ministram a formag&o inicial e/ou de reciclagem devem ministrar esses cursos pelo menos de
24 em 24 meses ou, caso contrario, frequentar uma formagéo de reciclagem.

Os instrutores devem familiarizar-se com as atualizagdes dos regulamentos e adaptar o material de formagao em
conformidade sempre que as alteragdes regulamentares tenham impacto na operagao ou que a avaliagédo continua
da eficacia da formacéao através do SGS o recomende.

Em termos de nivel de competéncia, recomenda-se que o formador possua um nivel de «dominio» nas
competéncias lecionadas.

No que diz respeito aos novos instrutores, estes devem adquirir competéncias pedagogicas que lhes permitam
lecionar. A tabela abaixo apresenta formas de adquirir as diferentes competéncias.

No caso de formacgado a distancia, o operador deve assegurar-se de que o formando tem a possibilidade de
contactar um instrutor MD durante a formag&o, num prazo razoavel.

Lembrete:

¢ o formador facilita a evolugéo do formando no sentido da aquisicdo de competéncias;
e As pessoas responsaveis pela formagao no local de trabalho (On-Job-Training), que ndo sejam

formadores nem avaliadores, devem ter frequentado as formagdes MD relacionadas com as suas
responsabilidades.

A tabela seguinte enumera os critérios de qualificagdo para instrutores e avaliadores, bem como as diferentes
formas de os comprovar.

Os formadores e avaliadores tedricos (aulas presenciais, ensino a distancia...) devem demonstrar que possuem
os conhecimentos necessarios, bem como competéncias pedagdgicas.

Os instrutores e avaliadores que exercem as suas fungdes num ambiente operacional (formagdo no local de
trabalho, simulag¢des, workshops praticos...) devem demonstrar que possuem os conhecimentos necessarios, bem
como as competéncias pedagdgicas e profissionais.

Requisitos Documentagao a apresentar

Conhecimentos de MD Para novos instrutores/avaliadores: No Certificado valido
minimo, formagdo MD equivalente aos
conhecimentos a ensinar/avaliar

Para instrutores experientes: Comprovativo da realizagdo de

~ ; - uma sessao letiva
pelo menos uma formagéo realizada nos ultimos

24 meses sobre os conhecimentos a ensinar.

Todos os instrutores/avaliadores  devem | Sera verificado durante as agdes
familiarizar-se com as atualizacbes | de fiscalizagao (auditorias,
regulamentares e adaptar o material de | inspegdes)

formacao/avaliagdo em conformidade sempre que
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as alteragdes regulamentares tenham impacto
nas operagoes ou quando a avaliagao continua da
formacdo através do sistema de gestdo da
segurancga (SGS) assim o exigir

Competéncias
profissionais
(ensino pratico)

Experiéncia na area abrangida pela formagao

e/ou avaliagao:

e operagdes aéreas;
e MD para operagées MD ou ndo MD
e nao MD para operagdes nao MD.

Duragao:

e Instrutores:
recomenda-se um minimo de 2 anos
(cumpridos nos ultimos 5 anos antes da
sessao de formagdo), exceto para os
instrutores MD ja experientes que néo
preencham estas condi¢gdes e que possam
beneficiar da «clausula de anterioridade».

e Avaliadores:
recomenda-se um minimo de 2 anos (cumpridos
imediatamente antes da sessdo de avaliagio).

Documentos como

- CV;
» Certificado do empregador;

* Descrigcao das
fungbes (pode ser
incluida no
certificado do
empregador);

ou

Aprovacgao/reconhecimento  do

empregador atual.

Competéncias
pedagodgicas

(ensino tedrico

pratico)

elou

Os novos instrutores devem demonstrar
competéncias pedagodgicas ou receber formacgao
adequada para o efeito.

Quando €& necessaria uma formacdo, a
abordagem seguinte constitui uma forma de
adquirir  as  competéncias  pedagodgicas
necessarias:

1. assistir a aula (a ministrar) na
qualidade de observador;

2. preparar uma aula e co-ministra-la
com um instrutor experiente;

3. ministrar individualmente um curso
completo e, idealmente, dirigir ou
criar um programa de formagéo
completo.

Comprovacgao de competéncias
pedagdgicas, avaliacao,
certificado.

ou

Aprovagéo/reconhecimento  do

empregador atual.

Para instrutores experientes:
pelo menos uma formacao realizada nos ultimos
24 meses.

Comprovativo da realizacdo da
sessdo
de ensino

Requisitos adicionais

No caso dos operadores que tenham
implementado um sistema de gestdo da

Certificado de formacéao
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segurancga (SGS), os instrutores/avaliadores da
e devem receber formagado adequada sobre o
SGS

4.5. Fase 3: concegédo e produgao — plano de avaliagao

Para um determinado tipo de agente e com base na matriz adequada, o operador pode determinar o nivel de
desempenho esperado (conhecimentos, comportamentos) para realizar cada uma das tarefas definidas.

4.5.1. Conteudo do plano

A formacao baseada em competéncias exige uma avaliagao continua do progresso do estagiario até que este
esteja apto a desempenhar a fungao que lhe foi atribuida.

A avaliagdo pode ser realizada de varias formas, por exemplo, recorrendo a uma ou varias das seguintes
ferramentas, ou a uma combinacao delas:

* um teste escrito;
+ um teste online;
* uma prova oral;
* uma prova pratica supervisionada;
» um teste de avaliagédo da aptidao para o trabalho;
» observagdo em ambiente operacional por pessoal totalmente formado;
* etc.
O responsavel pela formagao pode optar por utilizar um método de avaliagdo ou uma combinagdo de métodos,

desde que a avaliagdo confirme que o estagiario adquiriu as competéncias necessarias para a execugao das
tarefas que lhe sao atribuidas.

O operador deve elaborar um programa de avaliacdo que inclua todos os detalhes necessarios para determinar
se o estagiario atingiu o nivel de competéncia exigido.
Assim, o programa de avaliagdo podera especificar, para cada uma das etapas definidas (intermédia ou final):

* anorma a atingir;

» alista das avaliagbes (formativas e sumativas, exames, avaliagdes orais, etc.);
* 0 momento em que essas avalia¢des tém lugar;

» as ferramentas/meios a utilizar;

* no caso de classificagdo, as notas de aprovacgao (ver capitulo seguinte).

4.5.2. A avaliagao continua do pessoal

Este capitulo refere-se especificamente a avaliagdo antes da proxima formagao de reciclagem (ou seja, entre
duas sessoes de formacédo). A principal vantagem deste sistema é:

« identificar, no ambiente operacional, a evolugdo das competéncias dos colaboradores;
« identificar as necessidades especificas para a proxima sessao de formagao.

A melhoria continua € uma componente tanto da gestdo da seguranca (SGS) como da formacédo e avaliagdo
baseadas em competéncias (abordagem CBT).

Para contribuir para a adaptagao das necessidades de formagao, podem ser utilizadas diferentes fontes de dados.
Estes dados podem, assim, provir do ciclo de melhoria continua dos SGS (dados de seguranga e conformidade),
mas também resultar da observagao e avaliagao in situ do pessoal.

Os resultados da avaliagdo do programa de formacao podem constituir uma fonte de dados interessante, por
exemplo:
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« relatérios de incidentes;
¢ auditorias internas;

» feedback de supervisores, avaliadores, colegas, auditores (externos), etc.;
» desempenho dos funcionarios em questao.
Ver Doc. 9859 da ICAO - Manual de Gestédo da Seguranca, 4.3.1 e 4.3.2.6.

A avaliagdo continua dos programas de formagéo e da sua adequagéo aos niveis de competéncia dos agentes
insere-se no ambito da melhoria continua da gestao de riscos implementada através do sistema de gestao dos
operadores que dispdem desses programas.

4.5.3. Avaliagoes com notas

Os principios de avaliagdo devem estar em consonancia com os métodos de ensino escolhidos. Caso as
avaliagbes realizadas impliquem a atribuicdo de notas, os critérios a seguir definidos constituem uma base
aceitavel:

Teste % de respostas corretas
X < 60% - 60% < x < 80% x = 80%
Formagéo inicial Nao valida a Nao valida a formagao Valida a
(seguida da 1.2 formagao Alguns objetivos formagdo
avaliagdo de a) Muitos  objetivos pedagdgicos necessitam de
pedagoégicos néo reforgo.
foram atingidos. .
Acéo:
Acéo: fazer uma formacgao
fazer novamente a complementar e realizar
formacao e realizar uma uma nova avaliagao
nova avaliagdo diferente diferente da primeira.
da primeira.

4.5.4. Modelo de competéncias
O quadro de competéncias, tal como definido anteriormente, inclui:

e adescrigao da fungao, os conhecimentos tedricos necessarios,
e mas também a lista das atividades realizadas, bem como os comportamentos observaveis

associados.

Este quadro de competéncias constitui a base a partir da qual se obtém o modelo de competéncias adaptado.
Um modelo de competéncias adaptado € uma ferramenta eficaz para definir o desempenho satisfatoério e
permitir avaliar se os formandos atingem o nivel de desempenho pretendido. Incluird os requisitos e os
padrdoes de competéncia final que devem ser avaliados. A partir de todas estas especificagdes, o operador
podera definir o seu plano de formagao.

4.5.5. Fichas de formacao e avaliagdo

Os elementos minimos que devem constar no processo de formagao e avaliagdo estdo enumerados na tabela
abaixo.
O dossié de formacao e avaliagdo deve ser conservado pelo operador durante um periodo minimo de 36 meses a
contar do més em que tiveram lugar as formagdes e avaliagbes mais recentes e ser entregue a pedido da INAC ou
do seu representante.

Elementos exigidos ' Elementos opcionais

S —
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* nome / apelido do estagiario; * identidade do estagiario (por exemplo:

* més do fim da formacgao/avaliagao; numero de registo na empresa, data de
» data de validade; nascimento, n.° do passaporte/bilhete de
» descricdao ou copia das funcbes e da lista de identidade, etc.);
tarefas da pessoa; * lista de competéncias (conhecimentos, atividades
 Titulo e versdo da formacao; e comportamentos);
* nome e endereco da entidade formadora; » conteudo e material de formagao;
. declaragcdo do avaliador atestando que a « formato/método de formacao;

formagéo CBT foi concluida com sucesso. « nome e assinatura do formador:

* nome e assinatura do
empregador/supervisor/gestor;
* nota da avaliagao.

Exemplo de uma ficha que inclui apenas os elementos obrigatorios.

Apelido, Nome

Titulo e versao da formagao

Nome e endereco da entidade formadora

Més de conclusado da formagao/avaliagdo

Validade

Funcgao(oes)

Lista de tarefas

A formacgao CBT foi concluida com sucesso
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Data

Nome do avaliador

Assinatura do avaliador

Exemplo de um formulario que inclui os elementos obrigatérios e opcionais:

Apelido, Nome

Identificagéo (por exemplo: data de nascimento, n.°
do passaporte/bilhete de identidade, referéncia na
empresa...)

Titulo e versao da formagao

Nome e enderecgo da entidade formadora

Més em que a formacgao/avaliagdo terminou

Validade

Funcgao(oes)

Lista de tarefas

Competéncias

Conhecimentos

Atividades

Comportamentos

Elaboragao de um programa de formagao baseado em competéncias sobre mercadorias perigosas




Descricdo do médulo Ministrado por | Data Formato/método | Resultado Assinatura

— ; . 2 = i
A formacao CBT foi concluida com sucesso? nao sim

Data

Nome do avaliador

Assinatura do avaliador

4.5.6. Certificados/atestados de formacgao

A lista das principais tarefas e das competéncias avaliadas deve ser anexada ao certificado ou aos diferentes
certificados (no caso de formagdes multiplas).

Por exemplo, as fichas de formacéo (tal como definidas anteriormente) poderiam ser utilizadas para o certificado
ou anexadas ao mesmo.

4.5.7. Gestao dos batentes

A gestao dos batentes deve ser detalhada no MANEX e descrever:
e 0 método utilizado para o acompanhamento dos limites;
e 0 procedimento de programacgao das formagoes;
e 0 procedimento relativo as tarefas atribuidas ao funcionario em caso de ultrapassagem do limite;
e em caso de interrupcéo da atividade (baixa, disponibilidade, etc.), os prazos apds os quais é necessaria
uma formagéo e o tipo de formagcédo em causa (reciclagem, atualizagéo, inicial).

4.5.8. Subcontratacido da formagao

Caso se recorra a um organismo de formagéo externo, o operador devera especificar,
nomeadamente:

 os critérios (requisitos) que Ihe permitem selecionar um organismo de formacéo;
* as modalidades de subcontratagéo (incluindo a superviséo).

O operador continua a ser responsavel pelo programa de formagdo, mesmo que este inclua a prestagdo de
servigos por parte de uma entidade externa, sendo essa entidade considerada um subcontratante do operador.
Nessa qualidade, o operador deve assegurar o controlo do mesmo, em conformidade com o RACSTP PARTE
310.08.

O operador deve também assegurar-se de que cada formagao elaborada/ministrada por essa entidade abrange
efetivamente todos os elementos necessarios, tal como definidos no quadro de competéncias. Os operadores que
optem por formar o pessoal recorrendo a prestadores de formacao externos devem igualmente estabelecer um
plano de avaliagédo para garantir que o formando atingiu o nivel de competéncia exigido. Assim, se o operador

nao ministrar ele préprio a formagao, podera, mesmo assim, optar por avaliar o formando no local de trabalho
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para garantir que este é capaz de executar as tarefas que Ihe séo atribuidas com competéncia e integrar este
processo no seu plano de avaliacao.

4.5.9. Supervisido dos subcontratados

O operador formaliza os requisitos de formacgao no contrato que celebra com cada um dos seus subcontratados.

O operador é responsavel pelo nivel de qualificacdo do pessoal dos subcontratados. Devera, nomeadamente,
certificar-se disso durante as auditorias aos seus subcontratados.

No que diz respeito aos aeroportos de escala situados num pais fora do territério senegalés, a formagao ministrada
ao pessoal desses aeroportos deve estar em conformidade com os requisitos estabelecidos pela autoridade desse
pais e ter em conta as especificidades/requisitos do operador (por exemplo, através de uma formacéo
complementar).

4.6. Fase 4: avaliagao da eficacia do programa de formagao

O operador deve avaliar regularmente o programa de formacgéo.

O objetivo desta avaliagao é determinar se a formagao cumpre os objetivos para os quais foi concebida.
Para tal, podem ser utilizadas varias ferramentas:

o formularios de avaliagao / feedback (de estagiarios, instrutores/avaliadores, funcionarios, ouvintes,
autoridades, etc.);

e resumo dos resultados das formagdes (por exemplo: se a nota média de uma prova for relativamente
baixa);

e analise da evolucdo da classificacdo dos agentes na sequéncia das avaliagbes de reciclagem;

e eventos, relatérios de incidentes (incluindo o numero de recusas na aceitagdo);

e observacodes no local;

o etc.

Se a formagédo ministrada ndo corresponder as necessidades identificadas, uma reavaliagdo do programa de

formagao podera levar o operador a altera-lo. Este processo de andlise de experiéncias adquiridas devera ser
integrado no ambito do SGS do operador.

5. Anexos

Anexo 1: Lista de verificagao de conformidade
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Referéncia
Data:

analise de riscos, a gestdo da mudancga...

* A documentagao do operador pode incluir o manual de operagao, o manual SGS, o processo de analise, a

O operador solicitou uma autorizagdo para o transporte de mercadorias
perigosas?

Sim

Nao

Referéncia
documental®

Em caso afirmativo, as classes ou divisbes de mercadorias
perigosas correspondentes estao especificadas?

Estao definidas eventuais restricdes?

As mercadorias perigosas da classe 7 (matérias radioativas) estao
incluidas?

As fungdes e tarefas desempenhadas na exploragéo (em regime préprio
ou subcontratadas) estao identificadas/definidas?

As competéncias (conhecimentos, atividades, comportamentos)
associadas estao identificadas/definidas?

Todo o pessoal envolvido no tratamento dos MD esta identificado e as suas
fungdes estao definidas?

A analise tem em conta as competéncias (conhecimentos, atividades,
comportamentos) dos formandos, os seus estilos de aprendizagem
preferidos e os seus contextos sociais e linguisticos?

A composicao e a estrutura do curso estao definidas (descricao geral da
concegdo da formagdo, método utilizado para elaborar o programa de
formagao, objetivos da formagéo, sequéncia das diferentes partes da
formagao)?

Existe um programa definido (objetivo e descri¢gao geral da formagao e dos
modulos que a compdem)?

Os médulos, as formagdes e o seu desenrolar estao detalhados?

O plano das aulas esta descrito?

O conteudo da formacdo e das avaliagbes permite abranger todos os
elementos de conhecimento necessarios?
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A lingua escolhida para a formacao esta especificada e é adequada a
populacdo em causa?

Os diferentes formatos dos cursos estéo definidos (ver anexo 5)?

Estas ferramentas sdo adequadas a populagéo-alvo (lingua, facilidade de
utilizacdo das ferramentas, etc.)?

No caso de formagao presencial, existe um nimero maximo de formandos
por sessao?

As ferramentas pedagdgicas utilizadas (nomeadamente: ensino assistido
por computador, equipamentos especificos, maquetes, simuladores de
equipamentos, etc.) sdo descritas?
Se a formagao do pessoal incluir uma parte in situ (no local de trabalho), as
modalidades estdo especificadas (por exemplo, supervisdo por um agente
com formagao)?

A nogao de formacao inicial e de reciclagem surge?

As modalidades de reciclagem estao definidas?

A duracao das formagdes esta especificada?

O método utilizado para elaborar o plano de avaliagéo esta descrito?

Os diferentes tipos de avaliagao (avaliagdo pontual, avaliagdo continua,
avaliagéo no local de trabalho...) estdo definidos?

Estao definidos os métodos de avaliagcdo ou a combinacdo de métodos
(tedricos (questionario de escolha multipla (QCM), teste escrito...), praticos
(exercicio...)...)?

Os critérios de sucesso estdo definidos e, em caso de insucesso dos
estagiarios, existe uma politica para dar resposta a essa situagéo?

O calendario de avaliagéo ja esta definido?

Caso haja uma parte tedrica, o método de avaliagao ja esta definido?

Caso se recorra a uma parte teodrica, estdo definidas as modalidades
relativas a elaboracao dos testes (tipo de testes, nimero de perguntas,
frequéncia de atualizagédo dos testes, etc.)?

Caso se recorra a uma parte tedrica, estdo definidos os critérios de
aprovagcao nos testes e de tratamento da reprovagcdo (formagao
complementar ou nova formagéo, novo teste (diferente do anterior e que
abranja todos os objetivos), etc.)?

No caso de se recorrer a exercicios praticos, o método de avaliagédo esta
definido?

No caso de se recorrer a exercicios praticos, estao definidos os critérios de,
aprovacao e de tratamento da reprovagéo?
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No caso de se recorrer a uma parte da formacgao no local de trabalho (on
the job), o método de avaliagdo esta definido (por exemplo, observagéo do

No caso de se recorrer a uma parte da formagéo no local de trabalho (on
the job), os critérios de aprovagéo e de tratamento do insucesso estao
definidos?

O formato destas fichas ja esta definido?

Os métodos e os prazos de arquivo estao definidos?

As fungdes e as competéncias estao especificadas nos certificados?

A validade da formagéo recebida esta especificada nos certificados?

As competéncias pedagodgicas e as qualificagdes exigidas aos
formadores e avaliadores (nomeadamente: formagéo concluida com
sucesso nas fungdes lecionadas) estao especificadas?

Como é que o operador avalia a eficacia da formagao ministrada?

O operador previu no seu SGS um mecanismo para analisar essa
avaliagado, definir/implementar medidas corretivas e alterar o programa de
formagao?

Em caso de recurso a uma empresa de formagéo, as modalidades de
subcontratagao estao especificadas?
N.° do contrato

As especificidades da atividade do operador e o feedback do operador
sdo tidos em conta? Como € que o operador se certifica disso?

O operador identificou a empresa de formagdo como um dos seus
subcontratados? Esta subcontratagdo esta formalizada por contrato? E
objeto de um controlo de conformidade?

Caso se recorra a formacgao a distancia, estdo definidas as modalidades
(nomeadamente: formagao/teste nas instalagdes do operador, em casa,
na presenga de um formador, com a assisténcia (por exemplo, por
telefone) de um formador, controlo do tempo dedicado pelo formando,
identidade do formando, etc.)?
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Existe a obrigacao de formar o pessoal dos subcontratados que atuam
em nome do operador e sob a sua responsabilidade?

Como é que o operador avalia a eficacia da formagao ministrada?

O operador previu no seu SGS um mecanismo para analisar esta
avaliagao, definir/implementar medidas corretivas e alterar o programa
de formagao?

Anexo 2: Tabela genérica de exemplos de tarefas, subtarefas e atividades associadas

Tarefas

Subtarefas

Atividades

1 Classificagao de mercadorias perigosas

1.1 Avaliar a mercadoria ou o objeto de acordo com os critérios de classificagao

1.1.1  Determinar se se trata de mercadorias perigosas

1.1.2 Determinar se o transporte destas mercadorias € estritamente proibido

1.2 Determinar a descricdo das mercadorias perigosas

1.2.1 Determinar a classe ou a divisdo

1.2.2 Determinar o grupo de embalagem

1.2.3 Determinar a designacgao oficial de transporte e o nimero ONU

1.2.4 Determinar se o transporte & proibido, salvo mediante aprovagao ou derrogagao

1.3 Tomar conhecimento das disposicdes especificas

1.3.1  Avaliar se sdo aplicaveis disposigdes especificas

1.3.2  Aplicar as disposi¢des especificas

2 Preparacao de uma remessa de mercadorias perigosas

2.1 Avaliar as op¢des de embalagem, incluindo as quantidades maximas
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211 Ter em conta os limites (quantidades de minimis, quantidades isentas,
quantidades limitadas, aeronaves de passageiros, apenas aeronaves de
carga, disposi¢des especificas, mercadorias perigosas no correio)

2.1.2 Ter em conta as divergéncias comunicadas pelos Estados e pelos operadores

2.1.3 Determinar se pode ser utilizada uma embalagem multifuncional

2.1.4 Selecionar a forma como as mercadorias perigosas serdo expedidas, tendo em
conta os limites e as divergéncias

2.2 Aplicar as prescrigdes de embalagem

2.2.1 Ter em conta as restrigdes das instrugdes de embalagem

2.2.2 Selecionar os materiais de embalagem adequados (materiais absorventes, enchimento,
etc.)

2.2.3 Montar a embalagem

2.2.4 Cumprir as indicagdes do relatério de ensaio da embalagem quando for necessario utilizar
uma embalagem que cumpra as especificagbes da ONU

2.3 Colocar as marcas e as etiquetas

2.3.1 Determinar as marcas aplicaveis

2.3.2 Aplicar as marcas

2.3.3 Determinar as etiquetas aplicaveis

2.3.4 Colocar as etiquetas

2.4 Avaliar se é necessario utilizar uma sobreembalagem

241 Determinar se pode ser utilizada uma embalagem exterior

2.4.2 Aplicar as marcagdes, se necessario

2.4.3 Colocar as etiquetas, se necessario

2.5 Preparar a documentagao

2.5.1 Preencher o documento de transporte de mercadorias perigosas

2.5.2 Preencher outros documentos de transporte (por exemplo, carta de porte aéreo)
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2.5.3 Incluir outros documentos exigidos (por exemplo, aprovagdes/derrogacgoes, etc.)

2.5.4 Conservar copias dos documentos, conforme necessario

3 Processamento/aceitagdo da carga

3.1 Rever os documentos

3.1.1  Verificar o documento de transporte de mercadorias perigosas

3.1.2  Verificar outros documentos de transporte (por exemplo, carta de porte aéreo)

3.1.3  Verificar outros documentos (derrogagdes, aprovagdes, etc.)

3.1.4  Verificar se foram notificadas divergéncias pelos Estados ou pelos operadores

3.2 Examinar as embalagens

3.2.1 Verificar as marcagdes

3.2.2 Verificar as etiquetas

3.2.3 Verificar o tipo de embalagens

3.2.4 Verificar o estado das embalagens

3.2.5 Verificar se foram comunicadas divergéncias pelos Estados ou pelos operadores

3.3 Executar os procedimentos de aceitagao

3.3.1 Preencher a lista de verificagdo para efeitos de aceitagao

3.3.2 Comunicar informagbes sobre a expedicdo para efeitos de planeamento do
carregamento

3.3.3 Conservar os documentos conforme apropriado
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3.4 Processar/aceitar carga que nao seja mercadoria perigosa

3.4.1 Examinar os documentos para detectar quaisquer indicios de mercadorias perigosas nao
declaradas

3.4.2 Inspecionar as embalagens para detetar quaisquer indicios de mercadorias perigosas
nao declaradas

4.1 Planear o carregamento

4.1.1 Determinar os requisitos de carregamento

4.1.2 Determinar as instrugbes de isolamento e separagdo e os limites da
aeronave/compartimento

4.2 Preparar a carga para a aeronave

4.2.1 Inspecionar as embalagens para detetar quaisquer indicios de mercadorias perigosas
nao declaradas

4.2.2 Verificar se ndo existem danos e/ou fugas

4.2.3 Cumprir as normas de carregamento (isolamento, separagéo, orientagéo)

4.2.4  Aplicar etiquetas ULD, se for caso disso

4.2.5 Transportar a carga até a aeronave

4.3 Emitir uma NOTOC

4.3.1 Introduzir as informagbes necessarias

4.3.2 Verificar a conformidade com o plano de carga

4.3.3 Transmitir ao pessoal responsavel pelo carregamento
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5.1 Processar a bagagem

5.1.1 Identificar as mercadorias perigosas proibidas

5.1.2 Aplicar os requisitos relativos a homologagao

5.2 Aceitar a bagagem

5.2.1 Aplicar as prescricdes do operador

5.2.2 Verificar as normas aplicaveis a bagagem dos passageiros

5.2.3 Informar o comandante

6.1 Carregar a aeronave

6.1.1  Transportar a carga/bagagem até a aeronave

6.1.2 Inspecionar as embalagens para detectar quaisquer indicios de mercadorias perigosas
nao declaradas

6.1.3  Verificar se ndo existem danos e/ou fugas

6.1.4  Cumprir as normas de carregamento (isolamento, separagéao, orientagéo,
amarracao e protegdo contra danos)

6.1.5 Verificar se a NOTOC corresponde a carga transportada pela aeronave

6.1.6  Verificar as prescricbes aplicaveis a bagagem dos passageiros

6.1.7 Informar o comandante e o agente técnico de operacdes

6.2 Gerir as mercadorias perigosas antes e durante o voo

6.2.1 Detectar a presenca de mercadorias perigosas nao autorizadas na bagagem
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6.2.2 Interpretara NOTOC

6.2.3 Aplicar os procedimentos em caso de emergéncia

6.2.4 Informar o agente técnico de operagdes/o controlo de trafego aéreo em caso de
emergéncia

6.2.5 Em caso de emergéncia, informar os servigos de emergéncia da presenca de mercadorias
perigosas a bordo

6.3 Descarregar a aeronave

6.3.1  Aplicar as instru¢des especificas de descarga

6.3.2 Inspecionar as embalagens para detectar quaisquer indicios de mercadorias perigosas
ndo declaradas

6.3.3 Verificar se ndo existem danos e/ou fugas

6.3.4 Transportar a carga/bagagem até as instalagdes/terminal

7.1 Notificar os acidentes envolvendo mercadorias perigosas

7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas

7.3 Comunicar os casos de mercadorias perigosas nao declaradas/mal declaradas

7.4 Comunicar os incidentes relacionados com mercadorias perigosas
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Anexo 3: Listas de tarefas adaptadas a determinadas fung¢ées especificas

Funcao 1: Pessoal responsavel pela preparagao de remessas de mercadorias perigosas

1.1

Classificagdo de mercadorias perigosas

Avaliar a matéria ou o objeto de acordo com os critérios de classificacao

1.1.1. Determinar se se trata de mercadorias perigosas
1.1.2. Determinar se o transporte dessas mercadorias € estritamente proibido
1.2. Determinar a descricdo das mercadorias perigosas
1.2.1. Determinar a classe ou a divisao
1.2.2. Determinar o grupo de embalagem
1.2.3. Determinar a designagéo oficial de transporte e o nuimero ONU
1.2.4. Determinar se o transporte é proibido, salvo ao abrigo de uma aprovagao ou de
uma derrogagéo
1.3. Tomar conhecimento das disposi¢des especificas
1.3.1 Avaliar se s&o aplicaveis disposicdes especificas
1.3.2 Aplicar as disposicbes especificas
Preparagao do transporte de mercadorias perigosas
2.1 Avaliar as opcdes de embalagem, incluindo os limites de quantidade
211 Ter em conta os limites (quantidades minimas, quantidades isentas, quantidades
limitadas, avibes de passageiros, apenas avides de carga, disposi¢cdes
especiais, mercadorias perigosas no correio)
21.2 Ter em conta as divergéncias entre os Estados e os operadores
213 Determinar se é possivel utilizar uma embalagem para varias encomendas (All-
packed-in-one)
214 Determinar a forma como as mercadorias perigosas serdo expedidas, tendo em
conta as restricbes e as divergéncias
2.2 Aplicar as prescricdes de embalagem
2.21 Ter em conta as restricdes das instrucbes de embalagem
222 Determinar e seguir as instrugdes fornecidas pelo fabricante das embalagens
quando for utilizada uma embalagem com especificacdes da ONU
2.23 Selecionar materiais de embalagem adequados (absorventes, enchimento, etc.)
224 Montar a embalagem
2.3 Aplicar as marcas e as etiquetas
2.31 Determinar as marcacgdes aplicaveis
2.3.2 Aplicar as marcas
233 Determinar as etiquetas aplicaveis
234 Aplicar as etiquetas
2.4 Avaliar a utilizacdo de embalagem exterior
2441 Determinar se a sobreembalagem pode ser utilizada
242 Aplicar marcagodes, se necessario
243 Aplicar etiquetas, se necessario
25 Preparar a documentagao
2.51 Preencher a Declaragao do expedidor
25.2 Preencher os restantes documentos de transporte (por exemplo, carta de porte
aéreo)
253 Incluir os restantes documentos exigidos (aprovagdes/derrogagdes, etc.)
254 Guardar cépias dos documentos, se necessario
Recolha de dados sobre seguranga
71 Comunicar acidentes envolvendo mercadorias perigosas
7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas
7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
7.4 Comunicar eventos relativos a mercadorias perigosas




Funcao 2: Pessoal responsavel pelo tratamento ou aceitagao de mercadorias apresentadas
como carga geral

3 Tratamento/aceitagao da carga

34 Tratar/aceitar carga que ndo seja mercadorias perigosas
3.4.1. Examinar os documentos para detetar qualquer indicio de mercadorias
perigosas nao declaradas
3.4.2. Examinar as embalagens para detetar qualquer indicio de mercadorias
perigosas nao declaradas

7 Recolha de dados sobre seguranca

Comunicar acidentes envolvendo mercadorias perigosas

7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas
7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
7.4 Comunicar eventos relacionados com mercadorias perigosas

Funcao 3: Pessoal responsavel pelo tratamento ou pela aceitagao de envio de mercadorias

perigosas
3 Tratamento/aceitagdo da carga
3.1 Revisdo dos documentos
3.1.1. Verificar a carta de porte aéreo
detectar qualquer indicio de mercadorias perigosas ndo declaradas
3.1.2 Verificar 0 documento de transporte de mercadorias perigosas
3.1.3 Verificar outros documentos (derrogagdes, aprovagoes, etc.)
314 Verificar se foram notificadas divergéncias pelos Estados ou pelos
operadores
3.2 Examinar as embalagens
3.21 Verificar as marcas
3.2.2 Verificar as etiquetas
3.2.3 Verificar o tipo de embalagens
3.24 Verificar o estado das encomendas
3.3 Executar os procedimentos de aceitacao
3.3.1 Preencher a lista de verificagao para a aceitagao
3.3.2 Comunicar informagdes sobre a expedi¢ao para efeitos de planeamento do
carregamento
3.3.3 Arquivar os documentos conforme apropriado
7 Recolha de dados sobre seguranca
Notificar acidentes envolvendo mercadorias perigosas
7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas
7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
7.4 Comunicar eventos relacionados com mercadorias perigosas

Funcgao 4: Pessoal responsavel pela movimentagdo de carga num armazém e pela carga e
descarga de unidades de carga e compartimentos de carga de aeronaves

4  Gestao do pré-carregamento da carga

4.2. Preparar a carga para a aeronave
4.2.1 Inspecionar as embalagens para detetar quaisquer indicios de mercadorias
perigosas nao declaradas
4.2.2 Verificar se ndo existem danos e/ou fugas
4.2.3 Aplicar as prescrigdes de carregamento (isolamento, separagao, orientagao)




4.2.4 Aplicar etiquetas ULD, se for caso disso
4.2.5 Transportar a carga até a aeronave
6 Transporte da carga/bagagem
6.1 Carregar a aeronave
6.1.1 Transportar a carga/bagagem até a aeronave
6.1.2 Inspecionar as embalagens para detetar quaisquer indicios de mercadorias
perigosas nao declaradas
6.1.3 Verificar se ndo existem danos e/ou fugas
6.1.4 Aplicar as prescri¢cdes de carregamento (isolamento, separagao, orientagio,
amarracao e protecdo contra danos)
6.1.5 Verificar se a NOTOC corresponde a carga transportada pela aeronave
6.1.6 Verificar as prescri¢cdes aplicaveis a bagagem dos passageiros
6.1.7 Informar o comandante e o agente técnico de operacgbes
6.3 Descarregar a aeronave
6.3.1 Aplicar as instrucdes especificas de descarga
6.3.2 Examinar as embalagens para detetar quaisquer indicios de mercadorias
perigosas nao declaradas
6.3.3 Verificar se ndo existem danos e/ou fugas
6.3.4 Transportar a carga/bagagem até as instalagbes/terminal

7 Recolha de dados sobre seguranga

Comunicar acidentes envolvendo mercadorias perigosas

7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas
7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
7.4 Comunicar eventos relacionados com mercadorias perigosas

Funcéo 5: Pessoal responsavel pela rececdo da bagagem dos passageiros e dos membros
da tripulacao, pela gestdo das zonas de embarque e por outras tarefas que envolvam
contacto direto com os passageiros num aeroporto

Recepcao de bagagem de passageiros e tripulantes

Tratar da bagagem

51.1 Identificar mercadorias perigosas proibidas
51.2 Aplicar as prescrigdes relativas a aprovagao
5.2 Aceitar bagagem
521 Aplicar as prescrigdes do operador
522 Verificar as prescri¢cdes aplicaveis a bagagem dos passageiros
5.2.3 Informar o comandante

Recolha de dados sobre seguranca

Notificar acidentes envolvendo mercadorias perigosas

7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas
7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
7.4 Comunicar eventos relacionados com mercadorias perigosas

Funcgao 6: Pessoal responsavel pelo planeamento do carregamento das aeronaves

Gestéo da pré-carga de carga

4.1 Planear o carregamento
4.1.1 Determinar as prescricées de carregamento
4.1.2 Determinar as instrugdes de isolamento e separagao e os limites da
aeronave/compartimento




4.3

Emitir uma NOTOC

4.3.1 Introduzir as informagdes necessarias
4.3.2 Verificar a conformidade com o plano de carga
4.3.3 Transmitir ao pessoal responsavel pelo carregamento

6

6.2

Fungao 7: Tripulagado de condugao

Transporte de carga/bagagem
Gerir as mercadorias perigosas antes e durante o voo

7

7.1

6.2.1. Detetar a presengca de mercadorias perigosas nao autorizadas na
bagagem

6.2.2. Interpretar a NOTOC

6.2.3. Aplicar os procedimentos em caso de emergéncia

6.2.4. Informar o agente técnico de operagdes/controle de trafego aéreo em
caso de emergéncia

6.2.5. Em caso de emergéncia, informar os servicos de emergéncia da

presenca de mercadorias perigosas a bordo

Recolha de dados para fins de seguranga
Notificar os acidentes com mercadorias perigosas

7.2

Notificar incidentes com mercadorias perigosas

7.3

Notificar mercadorias perigosas ndo declaradas ou mal declaradas

7.4

Comunicar situagdes que envolvam mercadorias perigosas

Funcao 8: Técnicos de exploragao

6  Transporte de carga/bagagem

6.2

Gerir mercadorias perigosas antes e durante o voo

6.2.2 Interpretar a NOTOC
6.2.3 Aplicar os procedimentos em caso de emergéncia
6.2.5 Em caso de emergéncia, informar os servigos de emergéncia da

presenca de mercadorias perigosas a bordo

5

Fungao 9: Pessoal de cabina

Aceitacdo da bagagem dos passageiros e dos membros da tripulagéo

Aceitar a bagagem

6

6.2.

Transporte de carga/bagagem
Gerir as mercadorias perigosas antes e durante o voo

52.1. Aplicar as prescrigbes do operador
52.2. Verificar as prescri¢cdes aplicaveis a bagagem dos passageiros
5.2.3. Informar o comandante

6.2.1 Detetar a presenga de mercadorias perigosas ndo autorizadas na
bagagem

6.2.2 Interpretar a NOTOC

6.2.3 Aplicar os procedimentos em caso de emergéncia

6.2.4 Informar o agente técnico de operagdes/o controlo de trafego aéreo em
caso de emergéncia

6.2.5 Em caso de emergéncia, informar os servicos de emergéncia da

presenca de mercadorias perigosas em




Recolha de dados sobre seguranca

71 Comunicar os acidentes envolvendo mercadorias perigosas

7.2 Notificar incidentes relacionados com mercadorias perigosas

7.3 Notificar casos de mercadorias perigosas ndo declaradas/mal declaradas
e 7.4 Comunicar eventos relacionados com mercadorias perigosas

Tratamento/aceitagao da carga

Funcao 10: Pessoal responsavel pela inspec¢ao e triagem de passageiros e tripulantes e das
suas bagagens, da carga e do correio

Tratamento/aceitagdo de carga que n&o seja mercadoria perigosa

Aceitagdo de bagagem de passageiros € membros da tripulagéo

Examinar as embalagens para detetar quaisquer indicios de
mercadorias perigosas nao declaradas

Tratar a bagagem

5.21 Identificar mercadorias perigosas proibidas




Anexo 4: Quadro de competéncias genérico

Esta tabela, proveniente do Doc 10147, enumera os comportamentos observaveis potencialmente aplicaveis ao
conjunto das fungbdes relacionadas com o transporte aéreo de mercadorias perigosas.

Competéncia

Descrigao

Comportamento observavel

Aplicagao
procedimentos
cumprimento dos
regulamentos

€

dos|Determina e aplica os procedimentos

de acordo com as instrugbes
operacionais publicadas e os
regulamentos aplicaveis

Identifica onde encontrar os procedimentos e 0s|
regulamentos.

Aplica atempadamente os procedimentos adequados.
Cumpre os regulamentos aplicaveis.

Aplica os conhecimentos pertinentes em matéria de
nrocedimentns

Comunicacao

Comunica através dos meios
adequados ao

ambiente de trabalho, tanto em
situagdes normais como em

situagdes excecionais

Certifica-se de que o destinatario esta pronto e apto a
receber a informacéo.

Escolhe bem o que, quando, como e com quem
comunicar.

Transmite mensagens claras, precisas e concisas.
Confirma se o destinatario compreendeu bem a
informacgéo importante.

Ouve ativamente e demonstra que compreende a
informacg&o que recebe.

Faz perguntas pertinentes e eficazes.

Elabora relatérios precisos, em conformidade com os
procedimentos eperacionais

Comunica os desvios em relagdo as condigbes normais
ou previstas

Expressa-se corretamente através de comunicagdes
nao verbais e interpreta-as corretamente

Liderancga,
em equipa
autogestao

trabalho

e

Demonstra efichcia em matéria de
lideranga, trabalho em equipa e
autogestao

Incentiva a participagao dos outros membros da equipa
€ a comunicacao aberta.

Demonstra iniciativa e da orientagbes conforme
necessario.

Envolve os outros no planeamento.

Tem em conta as contribui¢gdes dos outros.

Da e recebe feedback de forma construtiva.

Gere e resolve conflitos e desacordos de forma
construtiva.

Lidera de forma decisiva.

Admite os seus erros e assume a responsabilidade pelo
seu préprio desempenho; identifica e corrige os seus
erros.

Cumpre as instrugdes quando recebe orientagdes nesse
sentido e aplica estratégias de intervencdo eficazes,
sempre que necessario.




Resolugao de
problemas e tomada
de decisdes

Reconhece os sinais precursores de|
problemas e resolve
atempadamente os problemas reais
através de técnicas de tomada de
decisbes

Procura informagdes precisas e adequadas junto das
fontes certas.

Descobre o que correu mal e verifica 0 motivo.

Utiliza estratégias adequadas de resolugdo de
problemas.

E perseverante na resolugdo de problemas, dando
sempre prioridade a seguranca.

Utiliza processos de decisao adequados e oportunos
Estabelece prioridades de forma sensata.

Identifica e analisa opgdes, conforme necessario.
Acompanha, analisa e adapta as decisdes conforme
necessario.

Deteta, avalia e gere com eficacia os riscos e as
ameagcas a seguranca.

Sabe adaptar-se quando confrontado com situagdes
para as quais ndo existem orientagdes nem
procedimentos.

Em caso de um evento que possa ser motivo de alarme,
sabe reconhecer e gerir a situagao

Gestdo da carga de
trabalho

Mantém a capacidade

disponivel, priorizando e distribuindo
as tarefas utilizando os recursos|
adequados

Demonstra autocontrolo em todas as circunstancias.
Planeia, hierarquiza e programa as tarefas de forma
eficaz.

Executa as tarefas, gerindo o tempo de forma eficiente.
Oferece ajuda e presta assisténcia, delega tarefas
quando necessario.

Pede e aceita ajuda, conforme necessario.
Acompanha, analisa e verifica meticulosamente as
medidas implementadas.

Verifica se as tarefas executadas produzem os|
resultados esperados.




Anexo 5: Tipos e definicdo dos métodos de formagao

Tipos e definigcoes

(Esta lista inclui apenas algumas das
terminologias atuais e n&o é exaustiva)

Métodos /
(exemplos)

Técnicas

Definigoes

1. APRENDIZAGEM TRADICIONAL EM
SALA DE AULA

(formacao tedrica presencial, ndo incluindo
necessariamente formacao pratica)

A aprendizagem tradicional em sala de aula
€& 0 ambiente em que um professor modera
e regula o fluxo de informacdes e
conhecimentos. Uma sala de aula
tradicional implica um programa padrao
ministrado por um professor
presencialmente

Aula (magistral)
Exercicios/casos praticos
Workshop/grupo de trabalho
Formagéo baseada em jogos
Jogo de papéis

Grupo de discussao

Um workshop é um periodo de discusséo
ou de trabalho pratico sobre um tema
especifico, durante o qual um grupo de
pessoas partilha os seus conhecimentos ou
experiéncias.

2. FORMAGAO PRATICA (Formagao
presencial num ambiente operacional e/ou
simulado)

Exercicios

Workshop/grupo de trabalho
Formagao baseada em jogos
Jogo de papéis

Grupo de discussao

Um workshop € um periodo de discussao
ou de trabalho pratico sobre um tema
especifico, durante o qual um grupo de
pessoas partilha os seus conhecimentos ou
experiéncias.

3. ENSINO/APRENDIZAGEM A
DISTANCIA (Locais diferentes)

e O formador e os alunos estéo
separados pela distancia (esta
distancia pode significar salas
diferentes no mesmo local ou locais
diferentes distantes varios milhares
de quilometros).

e Aformagéo é ministrada através
de documentos impressos,
audio, video ou computador

e A comunicacgéao é interativa, na
medida em que o aluno recebe
ajuda e comentarios do
professor. O feedback pode ser
imediato ou diferido. A
aprendizagem a distancia pode
ser dividida, em termos gerais,
em dois tipos de formato:
sincrono ou assincrono.

3.1 Sincrono (Interagdo em tempo real)
Sincrono significa que o professor e o
aluno interagem em «tempo real». Por

exemplo, com
videoconferéncias bidirecionais.

3.2 Assincrono (sem interagao em
tempo real)

O ensino assincrono ndo ocorre em
simultaneo. Neste caso, o professor

IAprendizagem online (E-
Learning)

E-Learning (abreviatura de aprendizagem
eletronica) € um termo genérico que
designa todos os tipos de formacao,
educacao e instrugdo que ocorrem num
suporte digital, como um computador ou um
telemével.

Formacéo pela Internet
(Internet-Based Training)

Ministrada principalmente por tecnologias
de rede WLAN, tais como e-mail, grupos de
discussdo, etc. Embora o termo seja
frequentemente utilizado como sinébnimo de
formagao na Web, a formagao na Internet
ndo é necessariamente ministrada na World
Wide Web e pode ndo utilizar as tecnologias
HTTP e HTML que tornam a formagao na
Web possivel.

IAprendizagem online (Online
Learning)

Frequentemente utilizado como sinénimo de
E-Learning. E um termo genérico que inclui
qualquer tipo de aprendizagem realizada
num computador e, geralmente, na Internet.

Sala de Aula Virtual

(Virtual Classroom)

Ambiente de aprendizagem em sala de
aula digital que decorre na Internet, em
vez de numa sala de aula fisica. E
implementado através de um software
que permite a interagédo entre o formador
€ os alunos.




pode transmitir as instrucoes através de
video, computador ou outro meio, e os
alunos respondem mais tarde. Por
exemplo, as instrugdes podem ser
transmitidas através da Internet ou de
excertos de video, e os comentarios
podem ser enviados por e-mail ou em
foruns.

A comunicacgao € interativa, na
medida em que o aluno recebe
ajuda e comentarios do professor. O
feedback pode ser imediato ou
diferido. A aprendizagem a
distancia pode ser dividida, em
termos gerais, em 2

Formagéao online (WBT)

Formacgéao baseada num navegador da
Internet, também disponivel na intranet
local. As tecnologias WBT incluem
streaming de audio/video, webinars,
féruns e mensagens instantaneas. O
WBT tem varios nomes alternativos, tais
como aprendizagem online, formagéao
pela Internet (IBT) e ensino a distancia.

Webinar
(Webinar)

Seminario ou workshop em que o
moderador e os participantes visualizam o
mesmo ecrd ao mesmo tempo.
Normalmente, o webinar inclui uma
componente de audio controlada pelo
moderador e uma funcionalidade que
permite aos participantes interagir através
da introdugéo de texto, da resposta a
sondagens, de levantar a mao e de fazer
perguntas.

4. AUTOAPRENDIZAGEM (Self-Learning)

Estudo de algo por conta propria, através de
livros, gravagdes, etc., sem supervisao
direta nem assisténcia numa sala de aula

Aprendizagem online
(E-Learning)

E-Learning (abreviatura de aprendizagem
eletronica) € um termo genérico que
designa todos os tipos de formacéao,
educacéo e instrugdo que ocorrem num
suporte digital, como um computador ou
um telemovel.

Formacgéo assistida por
computador

(Formacéo assistida por
computador
(CBT))

IAprendizagem assistida por
computador

(Aprendizagem Assistida por
Computador
(CBL))

CBT/CBL refere-se a qualquer tipo de curso
que seja executado num computador, seja
num CD, no disco rigido de uma pessoa ou
na Internet. A caracteristica distintiva € que
a formacao assistida por computador nao
implica a presenca fisica de um instrutor ou
facilitador. Atualmente, como a maioria das
formagdes em computador é realizada
através da Internet, o termo é raramente
utilizado. Os termos mais comuns sao
aprendizagem online (online learning), e-
learning ou formacgao online (Web Based
Training).

Formacéao na Internet
(Formacéo baseada na
Internet)

Ministrada principalmente por tecnologias
de rede WLAN, tais como o correio
eletronico, grupos de discussao, etc.
Embora o termo seja frequentemente
utilizado como sinénimo de formagéo na
Web, a formagao na Internet ndo é
necessariamente ministrada na World Wide
'Web e pode ndo utilizar as tecnologias
HTTP e HTML que tornam a formagéo na
\Web possivel.

Aprendizagem online
(Online
Learning)

Frequentemente utilizado como sinénimo
de E-Learning. Trata-se de um termo
genérico que abrange qualquer tipo de
aprendizagem realizada num computador
e, geralmente, através da Internet.




Formacao Baseada na Web
(WBT)

Formagdo baseada num navegador da
Internet, também disponivel na intranet
local. As tecnologias WBT incluem
streaming de audio/video, webinars, féruns
e mensagens instantaneas. O WBT tem
varios nomes alternativos, tais como
aprendizagem online, formagdo pela
Internet (IBT) e ensino a distancia.

5. APRENDIZAGEM MISTA (BLENDED
LEARNING)

(combinacgao dos tipos 1 a 4)

A aprendizagem mista € uma abordagem
pedagoégica que inclui uma combinagéo de
atividades de aprendizagem online e
presenciais. Por exemplo, os alunos podem
realizar tarefas online ao seu proprio ritmo
antes de uma determinada data e, em
seguida, reunir-se presencialmente ou
online para atividades de aprendizagem
adicionais.

(Todos os métodos podem
ser utilizados/associados)
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