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1 Introdugao

O INAC, bem como a OACI, exigem que as entidades de formagdo nacionais e estrangeiras que
ministram formacao sobre mercadorias perigosas, em nome dos operadores e expedidores no territrio
nacional, sejam acreditadas.

1.1 Abreviaturas
INAC: Instituto Nacional de Aviagao Civil
OACI: Organizacgao da Aviacao Civil Internacional

AQ: Garantia de Qualidade

2 Manual de formagao e manual de procedimentos

A entidade formadora que apresente um pedido de acreditagdo para formagdo em mercadorias
perigosas deve apresentar um manual de formacdo e de procedimentos. Trata-se de um documento
indispensavel, uma vez que contém indicagées claras sobre a politica da entidade, bem como sobre os
procedimentos e processos utilizados para ministrar a formagdo. Este manual destina-se ao pessoal
operacional.

Nota: Estes manuais podem ser publicados num dnico documento. (Manual de formagdo e
procedimentos).

E importante que todos os documentos operacionais, incluindo o manual de formagéo e procedimentos,
sejam compativeis entre si e estejam em conformidade com os requisitos regulamentares.

O presente capitulo explica como o manual de formagdo e procedimentos deve ser elaborado e
implementado.

3 Conteado do manual de formacgao e procedimentos

O manual de formag&o e procedimentos deve conter, pelo menos, os seguintes elementos:

3.1 Generalidades
3.2 Preambulo e indice
Preédmbulo sobre a utilizagdo e o &mbito de aplicagdo do manual e um indice

3.3 Alteragao, revisido e distribuigio do manual:

° procedimentos de alteragio;

° pagina de registo das alteragdes;
° lista de distribuicao;

° lista das paginas em vigor.

3.4 Glossario
Definigdes e termos importantes, incluindo uma lista de acrénimos e/ou abreviaturas.



3.5 Descrigao da estrutura e do plano do manual, incluindo:
e as diferentes partes e seccdes, bem como o seu contetido e utilizagdo:;
e o sistema de numeracao dos paragrafos.
3.6 Descrigcdo do ambito da formacao, de acordo com as condigdes de acreditagdo da entidade.
3.7 Organograma
Esquema da organizagdo e nomes dos titulares dos cargos.
3.8 Qualificagoes e responsabilidades do pessoal-chave, incluindo, entre outros
o o dirigente responsavel;
° o responsavel pela formagéo ou pelos servigos pedagdgicos;
° o responsavel pela qualidade;
° os instrutores;
° os examinadores e auditores.
3.9 Politicas relativas a:
os objetivos da entidade formadora,
a selecéo do pessoal da entidade formadora e a atualizagéo das suas qualificagées;
a concegao e elaboragéo do programa de formagao, incluindo a necessidade de validagdo e revisao
do programa de formagéo;
e aavaliagdo, selegdo e manutengdo do material e dos equipamentos de formagao;
e amanutengéo das instalagbes e dos equipamentos de formagao;
e aelaboragao e atualizagdo de um sistema de qualidade;
3.10 Descrigdo das instalacdes e equipamentos disponiveis, incluindo:

° As instalagbes de uso geral, incluindo escritérios, espagos de armazenamento, arquivos,
bibliotecas e salas de consulta;

e 0 numero e as dimensdes das salas de aula, incluindo os equipamentos instalados;

o o tipo e o numero de aparelhos de formago, incluindo a sua localizagdo, caso se encontrem fora

do local principal de formacao.
4 Formagao do pessoal

° Identificagéo das pessoas ou cargos responsaveis por manter os padrdes de desempenho e
garantir a competéncia do pessoal;

° Detalhes dos procedimentos de validagdo das qualificagbes e de determinagdo da competéncia
do pessoal instrutor;

o Detalhes dos programas de formac&o inicial e periddica para todo o pessoal;

° Procedimentos para o controlo de competéncias e cursos de aperfeicoamento;

5 Registos

Registos precisos e completos constituem um aspeto importante do cumprimento das condi¢des de
acreditagdo. S&o também ferramentas indispensaveis que permitem a entidade formadora garantir a
continuidade e a uniformidade da sua formagdo. As qualificagdes exigidas aos instrutores e aos
formandos devem ser registadas no sistema de gest&o de registos, a fim de garantir o acompanhamento
e a atualizacdo dessas qualificagées.

O sistema de manutengdo de registos de um organismo de formagdo deve apresentar as seguintes
caracteristicas:

e Exaustividade. Os registos mantidos pela entidade formadora devem poder fornecer provas
documentais de cada agdo de formagéo e permitir reconstituir o histérico de formacéo de cada aluno
ou instrutor da entidade.

e Integridade. E importante preservar a integridade dos registos e garantir que estes ndo sejam
retirados nem alterados. Deve também ser previsto um sistema de copias de seguranga dos registos
que possa assegurar a continuidade em caso de sinistro.

Cada entidade formadora deve estabelecer regras relativas ao arquivo dos processos de emprego e

formacdo do pessoal que j& ndo esteja em servico. Essas regras de arquivo devem estar em
conformidade com os requisitos nacionais.

A entidade formadora mantera registos detalhados sobre os formandos, a fim de comprovar que todas as
condigoes relativas a formagao foram cumpridas. Esses registos dos formadores e examinadores serdo
conservados durante um periodo minimo de dois anos apds a conclusdo da formagao e durante um
periodo minimo de dois anos apdés o formador ou examinador ter deixado de exercer fungbes na
entidade formadora.



6 Garantia da qualidade (GQ)

Fornecer uma breve descrigdo das praticas de garantia da qualidade, fazendo referéncia a um manual
especifico sobre qualidade ou incluindo as préticas de garantia da qualidade no manual de formagao e
procedimentos.

A entidade formadora implementard um sistema de garantia da qualidade que seja aceitavel para a
entidade que concede a acreditagdo e que garanta que as praticas de formagdo cumprem todas as
disposigdes pertinentes.

Um plano de garantia da qualidade de uma entidade formadora deve abranger politicas, processos e
procedimentos bem concebidos e documentados, pelo menos para as seguintes atividades:

A supervis&o dos servigos de formag&o e o controlo dos processos;

A supervisdo dos métodos de avaliagéo e organiza¢do dos exames;

A superviséo das qualificagbes e da formagéo do pessoal;

A supervisdo do estado, da calibragdo e da funcionalidade do material e dos equipamentos de

formagéo, conforme o caso;

A realizacado de auditorias internas e externas;

e A elaboragéo, implementacdo e acompanhamento de medidas corretivas e preventivas e dos
sistemas de relatdrio conexos;

e Auutilizagdo de uma analise estatistica adequada para identificar tendéncias e dar-lhes uma resposta

adequada. '
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