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PORTARIA COMGAP N° 121/ 1EM, DE 28 DE AGOSTO DE 2015.

Aprova a reedicdo da Instru¢do que
estabelece o “Curriculo Minimo do
Curso do Modulo de Trabalho Anual
(CMTA).

O COMANDANTE-GERAL DE APOIO, no uso de suas atribui¢des, que lhe
confere o inciso X do Art. 5° do Regulamento do Comando-Geral de Apoio, aprovado pela
portaria n° 319/GC3, de 16 de margo de 2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo da ICA 37-484 relativa ao “Curriculo Minimo do
Curso do Modulo de Trabalho Anual (CMTA)”, que com esta baixa.

Art. 2°Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 3° Revoga-se a Portaria COMGAP n° 221-T/1EM, de 27 de outubro de
2011, publicada no BCA n° 209 de 03 de novembro de 2011.

Maj Brig Ar ANTONIO RICARDO PINHEIRO VIEIRA
ChEM do COMGAP

(Publicada no BCA n° 166, de 4 de setembro de 2015)
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente Instrugdo tem por finalidade estabelecer o Curriculo Minimo do
Curso do Moédulo de Trabalho Anual (CMTA).

1.2 AMBITO

Esta instru¢do se aplica ao Instituto de Logistica da Aerondutica (ILA).
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2 CONCEPCAO ESTRUTURAL DO CURSO

2.1 O CMTA visa suprir a falta de capacitagdo dos recursos humanos no processo de inser¢ao
de dados no Mddulo de Trabalho Anual, no intuito de aprimorar o planejamento e o controle
dos objetivos, metas, atividades e tarefas que envolvem os custos necessarios a realizagdo do
trabalho do préximo ano.

2.2 E um curso de capacitagdo técnico especializado, na modalidade de ensino a distancia
(EAD), categorizado em tipologia do Instituto de Logistica da Aerondutica como um curso de
“Atualizacdo Técnica”, para os graduados, e de .”Capacitacdo Gerencial”, para os oficiais.

2.3 Sua estrutura curricular atuard no dominio cognitivo, com o proposito tradicional de
desenvolvimento, disseminacdo e aplicacdo do conhecimento para a garantia da qualidade,
eficacia e eficiéncia das atividades a serem desempenhadas. O desenvolvimento de tal
dominio ocorre segundo a seguinte estratégia estabelecida pelo ILA:

2.3.1 As Subunidades terao como objetivos o conhecimento € a compreensao da base tedrica
necessaria (niveis de aprendizagem Cn e Cp). As Unidades agrupardo Subunidades afins e
terdo como objetivos a aplicagdo dos seus conjuntos de conhecimentos (nivel de
aprendizagem Ap). As Disciplinas terdo como propdsito: a analise de como as Unidades afins
se relacionam para composicdo/estrutura da Disciplina (nivel de aprendizagem Si); a
percepcao do porqué a Disciplina necessita das Unidades como suas partes constitutivas
(nivel de aprendizagem An); bem como o julgamento pessoal acerca de questdes inerentes ao
assunto da Disciplina a partir dos conhecimentos adquiridos através da mesma (nivel de
aprendizagem Av). O curso terd os mesmos propositos das Disciplinas, com a diferenga de
que enquanto essas sdo especificas aos seus conjuntos proprios de conhecimentos, o curso
serd de carater mais geral, tendo como foco exclusivo a capacitacdo para realizacao dos
Padrdes de Desempenho Especificos estabelecidos.

2.4 O curso abordard primariamente as rotinas orcamentdrias, em especial sua insercao e
disponibilizagdo para geracao de relatdrios, conhecimentos primordiais para a manutencao de
um bom planejamento.

2.5 Visando a verificagdo e constatacdo da concreta eficacia e eficiéncia do processo ensino-
aprendizagem do curriculo entdo estruturado, a sistematica de avaliagdo estabelecida ater-se-a
prioritariamente ao propdsito maior da capacitagdo, as atividades/atribuicdes que os egressos
deverdo ser capazes de realizar ao final do processo: os Padrdes de Desempenho Especificos.

2.6 Por fim, no tocante ao corpo docente, ¢ primordial a atua¢do de profissionais com
conhecimento em planejamento e envolvido com as rotinas de cumprimento de atividades de
seu projeto, devendo ter ainda experiéncia em rotinas de planejamento, ou setores
or¢amentarios ¢ de administracdo, sendo capaz de distinguir saberes financeiros, possuindo
assim o dominio necessario para garantir o alcance dos objetivos tragados para as disciplinas e
o curso como um todo. E desejavel ainda ter a aptiddo e o perfil necessario para a atividade
docente, bem como ter realizado cursos como o CPI, CPOA, CPE e afins.
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3 PADROES DE DESEMPENHO ESPECIFICO E PERFIL DO ALUNO

3.1 PADROES DE DESEMPENHO ESPECIFICO

3.1.1 Para Graduados:

a) cadastrar as metas para o exercicio financeiro;
b) cadastrar as atividades relativas as metas;
¢) cadastrar tarefas;

d) copiar as metas, atividades e tarefas, onde sdo transferidos os dados dos
anos anteriores para o ano vigente;

e) associar atividades as OM beneficiadas;

f) realizar o gerenciamento das atividades;

g) inserir as atividades no cendrio da proposta orgamentaria;

h) priorizar metas (realizado a mando superior);

1) associar atividades ao cenario (realizado a mando superior);

J) priorizar as atividades por pacote (realizado a mando superior);

k) administrar atividades programadas/reserva (realizado a mando superior); e

1) gerar relatorios.
3.1.2 Para Oficiais:

a) realizar o gerenciamento das atividades;
b) realizar abertura do cenario da proposta orgamentaria;

c¢) realizar priorizacao de atividades por projeto (executado por gerente de
projeto);

d) realizar a andlise dos custos do projeto em “Necessidade de Recurso por
Projeto”(executado por gerente de projeto);

e) criar o cenario da previsdo orcamentaria. (executado por gerente de projeto
ou gerente geral MTA);

f) priorizar as metas (executado por gerente de projeto ou gerente geral MTA);
g) priorizar as atividades (executado por gerente geral MTA);

h) criar os pacotes orgamentarios (executado por gerente geral MTA);

1) associar atividades ao cendrio (executado por gerente geral MTA);

j) priorizar as atividades por pacote (executado por gerente geral MTA);

k) administrar previsdo orcamentdria (executado por gerente geral MTA);

1) administrar atividades programadas/reserva (executado por gerente geral
MTA);

m)realizar execug¢do or¢amentaria (executado por gerente geral MTA ou
gerente do projeto oficial);
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n) associar tarefas a requisi¢des (executado por gerente geral MTA ou gerente
do projeto oficial);

0) autorizar a execucgdo das atividades (executado por gerente geral MTA ou
gerente do projeto oficial);

p) liberar execugdo das atividades (executado por gerente geral MTA ou
gerente do projeto oficial);

q) concluir atividades (executado por gerente geral MTA ou gerente do projeto
oficial);

r) finalizar atividades (executado por gerente geral MTA ou gerente do projeto
oficial); e

s) gerar relatérios (executado por gerente geral MTA ou gerente do projeto
oficial).

3.2 PERFIL DO ALUNO

O aluno do curso possui as seguintes caracteristicas:

a) ¢ Oficial, Suboficial, Sargento, ou civil assemelhado, com atribui¢cdes no
MTA; e

b) estd envolvido com os Setores de Administragdo, Planejamento, Controle,
Recursos Humanos e Treinamento.
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4 FINALIDADE, OBJETIVOS GERAIS E DURACAO DO CURSO

4.1 FINALIDADE DO CURSO

Capacitar profissionais para realizar a inser¢ao de dados e o acompanhamento
das atividades planejadas para o decorrer do ano no Mddulo de Trabalho Anual.

4.2 OBJETIVOS GERAIS DO CURSO

Proporcionar experiéncias de aprendizagem que habilitem e capacitem os
instruendos a:

a) discriminar as atividades e tarefas necessarias para a constru¢do de um
cenario capaz de cumprir os objetivos institucionais da UGE (Av);

b) discriminar as atividades, por ordem de importancia, priorizando-as e
definindo as que deverao ser liberadas antes das outras (Av); e

c¢) validar a execu¢ao or¢amentaria, definindo as tarefas que serdo atreladas as
requisi¢des e acompanhando o processo de cumprimento das atividades,
conforme a priorizagdo realizada anteriormente (Av).

4.3 DURACAO DO CURSO

4.3.1 A duracdo do curso ¢ de 28 dias corridos (4 semanas), perfazendo uma carga horéria
total de 60 tempos e¢ uma carga horaria real de 46 tempos, tudo do Campo Técnico
Especializado. Considera-se a duracdo do tempo de aula a distancia como sendo de 1 hora. A
diferenga de 14 tempos ¢ utilizada com atividades administrativas.

4.3.2 A carga horéria destinada a avaliagdo apresentada no quadro abaixo ¢ utilizada da
seguinte forma:

a) Forum Avaliado (FAV): 2 tempos; e
b) Trabalho Avaliado (TAV): 2 tempos.
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5 CONTEUDO CURRICULAR

CH CH
CAMPO | AREA DISCIPLINAS PARA PARA TOTAL
INSTRUCAO | AVALIACAO
2
Q| »nl
.2 | E | GERENCIAMENTO
SN | 9% DO 42 4 46
zz | @5 MTA
5% | o8
- TOTAL DO CAMPO TECNICO-ESPECIALIZADO 46
CARGA HORARIA REAL 46
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (SEMANA DE AMBIENTACAO) 14

CARGA HORARIA TOTAL 60
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5.1 DESDOBRAMENTO DO QUADRO GERAL

CAMPO: TECNICO-ESPECIALIZADO AREA: CIENCIAS AERONAUTICAS

DISCIPLINA: GERENCIAMENTO DO MTA

CH INSTRUCAO: 42 CH AVALIACAO: 4 CH TOTAL: 46

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

(niveis de aprendizado conforme ICA 37-521/12)

a) descrever as atividades que serdo necessarias para o cumprimento das funcdes
institucionais da UGR, atribuindo, as mesmas, recursos financeiros (Av);

b) categorizar as Metas da Organizacao, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas por
cada coordenador de projeto (An);

c) analisar o cadastro das atividades, em seus respectivos projetos (An);

d) analisar o cadastro das tarefas da Organizagdo em seus respectivos projetos (An);

e) analisar a copia de metas, atividades e tarefas da Organizagdo em seus respectivos
projetos (An)

f) apreciar atividades inseridas por outras unidades que decentralizem recursos para a
Unidade militar que recebera os mesmos, aceitando-a ou nao (Av);

g) diferenciar os dados inseridos na pasta “Administrar Planejamento”, apontando
possiveis corregdes nestas (An);

h) justificar a “Proposta Orgamentaria”, descrevendo um cenario ideal com seus
respectivos custos (Av);

1) discriminar as atividades de maior importancia, selecionando a ordem em que serdao
contempladas (Av);

j) apreciar os valores existentes em cada projeto no nivel de Gerente do Projeto e para
todos os projetos no nivel de Gerente Operacional ou Administrativo ¢ Gerente Geral
do MTA (Av);

k) coordenar a priorizagdo de atividades, no cendrio da pasta “Previsdo Orcamentéria”
(Si);

1) distinguir as atividades e separa-las por niveis de importancia, para montar os Pacotes
Orgamentarios, considerando todos os projetos da UGE (An);

m) combinar tarefas as requisi¢des de material (Si);

n) estabelecer autorizacao as tarefas elencadas as requisi¢des (An);

o) selecionar as atividades e soma-las para apreciar os créditos necessarios para cumpri-las
(An);

p) justificar a liberagdo de crédito, segundo a critica realizada em passos anteriores (Av);

q) distinguir e selecionar as atividades a serem contempladas com a liberagdo de créditos
quando atreladas a uma ou mais requisi¢des (An);

r) validar as administra¢des das atividades realizadas nos passos anteriores (Av); e

s) sumariar o processo, concluindo as etapas para posterior composicao de um histérico de
decentralizagao de recursos (Av).

EMENTA:

1) Administracdo de Metas, Atividades e Tarefas: Cadastrar metas e atividades; Cadastrar

tarefas; Copiar dados; Associar atividades. 2) Gerenciamento e Priorizacao de Atividades:
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Estabelecer proposta; Priorizar atividades e analisar custos; Definir atividades programadas.
3) Execucdo de Tarefas e Atividades: Vincular atividades a requisicdes; Autorizar
atividades; Liberar atividades; Administrar execu¢do de atividades; Concluir atividades /
Finalizar atividades.
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6 PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Os procedimentos aqui apresentados sdo um complemento aos estabelecidos no
MCA 37-45/2011 “Plano de Avaliagdo do ILA” (disponivel para consulta no site do
CENDOC). Havendo divergéncia ou conflitos, prevalecerd o constante neste Curriculo.
Algumas informagdes e procedimentos especificos poderdo ainda, conforme a necessidade de
detalhamento e operacionalizagdo de informagdes, serem apresentadas em Planos de Trabalho
Escolar (PTE) especificos aos instrumentos de avaliagao.

6.1 AVALIACAO DO CORPO DISCENTE

6.1.1 SISTEMATICA DE AVALIACAO

6.1.1.1 A avaliagdo do CMTA sera constituida de verificagdes de aprendizagem (modalidade
somativa) e verificacdes imediatas (modalidade formativa), sendo empregados como
verificagdo de aprendizagem os seguintes instrumentos: Forum de Discussdao Avaliado e
Trabalho Avaliado Individual.

6.1.1.1.1 O Férum Avaliado deverd apresentar questionamentos/discussdes, abordando o
assunto em foco contextualizado-os a rotina da FAB, de modo a permitir a verificacao
individual da aplicagdo do conhecimento adquirido para realizacio dos PDEsp referentes a
disciplina avaliada. E desejavel que ndo sejam os mesmos PDEsp abordados pelo Trabalho
Avaliado. Além da verificagdo dos PDEsp, também serd avaliado durante as discussdes
propostas: a interacdo e a troca de experiéncias entre os participantes, assim como a
abordagem das consideracdes apresentadas pelos demais. Um Plano de Trabalho Escolar
(PTE) especifico ao forum devera ser previamente elaborado, e entdo encaminhado a
coordenacdo pedagogica do ILA para apreciacdo e orientagdes, apresentando aspectos e
detalhamentos sobre a proposta a ser trabalhada junto aos discentes.

6.1.1.1.2 O Trabalho Avaliado Individual verificard a profundidade e aplicabilidade das
abordagens alcangadas pela teoria. Dessa forma, devera avaliar a aplicagdo do conhecimento
adquirido na realizagdo simulada dos PDEsp estabelecidos, sendo desejavel para tanto que
apresentem uma situagdo-problema contextualizada a rotina da FAB. Um Plano de Trabalho
Escolar (PTE) especifico ao trabalho devera ser previamente elaborado, e entdo encaminhado
a coordenagdo pedagogica do ILA para apreciacdo e orientagdes, apresentando aspectos e
detalhamentos sobre a proposta a ser trabalhada junto aos discentes.

6.1.1.2 Recomenda-se como verificagdes de aprendizagem a realizagdo de autoavaliagdes ao
final de cada unidade didatica estudada, adotando preferencialmente 4 itens objetivos dos
seguintes tipos: pergunta, afirmacdo, situagdo-problema, falso/verdadeiro, emparelhamento e
multipla escolha. Sua realizagdo devera ser individual e sem consulta.

6.1.2 INTERPRETACAO DOS RESULTADOS
6.1.2.1 Serao atribuidos aos alunos graus absolutos de zero (0,0) a dez (10,00).
6.1.2.2 Para aprovacao no curso o aluno devera obter grau 7,0 (sete).

6.1.2.3 Os graus dos foruns e trabalhos avaliados deverdo ser aferidos pelo tutor segundo
parametros a serem definidos e estabelecidos pelos mesmos em funcdo da natureza das
atividades propostas. A afericdo dos graus, na escala de 0 a 10, deverd obedecer ao seguinte
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padrido:

a) grau 0.0 a 4.9: quando os critérios nao forem atendidos e/ou a tarefa nao for
cumprida;

b) grau 5.0 a 6,9: quando os critérios forem atendidos parcialmente em acordo
com a tarefa proposta;

c) grau 7,0 a 8,9: quando os critérios forem atendidos em acordo com a tarefa
proposta; e

d) grau 9.0 a 10.0: quando os critérios forem atendidos além do proposto na
tarefa.

6.1.2.4 O tutor devera enviar os parametros acima mencionados a Secao de Avaliacao do ILA
para analise da pertinéncia, ajustes necessarios e devida aprovagdo/divulgacao.

6.1.3 PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

6.1.3.1 Recuperacao

6.1.3.1.1 Ocorrendo aplicagdo de Recuperagdo conforme previsto no Plano de Avaliagdo, para
ser recuperado e considerado “com aproveitamento” na avaliagdo em que ocorreu a
deficiéncia, o aluno devera obter como resultado da atividade de recuperacdo um grau igual
ou superior a cinco (5,0).

6.1.3.1.2 Obtendo sucesso em tal avaliacdo de recuperagao, serd registrado o grau cinco (5,0)
como resultado oficial da avaliagdo que foi recuperada.

6.2 MEDIA FINAL

O grau final do curso serd calculado conforme apresentado no Quadro Global
de Avaliacdo abaixo.

6.3 QUADRO GLOBAL DE AVALIACOES

\ , NIVEIS
COD | TITULO | UNIDADE APREND. INSTRUM. MODALIDE | PESO
Forum Fé d
FAV | Avaliado orum e 4
Individual Todas Ap. An. Si Discussdo
Ve constantes na p, A, S1 € SOMATIVA
Trabalho | = 4 inlina Av Trabalh
TAV | Avaliado P rabatho 6
. Avaliado
Individual
Auto Uma AAV
AAV .. | por Unidade CneCp Questionario |FORMATIVA -
Avaliagao N
da Disciplina
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7 DISPOSICOES GERAIS

7.1 E fundamental que os alunos matriculados, bem como seus respectivos Chefe,
Comandante da OM e Coordenador Local do curso, atentem para o item 6.4.4, da ICA 37-
563/2015 “Sistema de Capacitagdo de Pessoal da Logistica”, o qual instrui que:

7.1.1 “O curso a distincia requer dedicacio do participante por no minimo duas horas
diarias, preferencialmente durante o expediente, para o aprendizado e realizacdo das
atividades pertinentes ao curso”; e

7.1.2 “E responsabilidade do Comandante, Chefe ou Diretor disponibilizar ao aluno as
condi¢oes adequadas para a realizacdo do curso no ILAVIRTUAL, como:

a) evitar escalar o aluno em atividades que o impecam de acessar o
ILAVIRTUAL. Caso esta condigdo ndo possa ser atendida, solicitar,
tempestivamente, o desligamento do aluno conforme a letra “a” do item
4.9.1;

b) fornecer microcomputador com acesso a INTRAER ou a INTERNET;

¢) providenciar para que o aluno possua conta de email pessoal INTRAER
e/ou INTERNET, durante a realizacdo do curso; e

d) primar para que o setor de treinamento da OM acompanhe o desempenho
do aluno durante o curso. ”

7.2 Tendo em vista o item acima, ¢ primordial entdo que o aluno acesse o ILAVIRTUAL ao
menos UMA VEZ POR DIA, seja na INTRAER ou na INTERNET, pois além das atividades
programadas, como leitura de textos, autoavaliagdo, participacdo nos foruns e demais tarefas,
tal conduta permitird tomar conhecimento do andamento do curso, bem como de eventuais
modificagdes postadas no ambiente.
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8 DISPOSICOES FINAIS

8.1 Esta Instru¢do entrara em vigor na data da publicagdo da Portaria de aprovagdo no
Boletim do Comando da Aeronautica.

8.2 Os casos nao previstos serao resolvidos pelo Exmo Sr Comandante-Geral de Apoio.
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