AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 77, DE 18 DE MARCO DE 2014.

Institui os procedimentos para o0 gerenciamento
de projetos prioritdrios no ambito da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil - ANAC e d& outras
providéncias.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
da competéncia que Ihe foi outorgada pelo art. 11, inciso 1X, da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de
2005, e considerando o que consta do processo n° 00058.076859/2013-57, deliberado e aprovado na
Reunido Administrativa da Diretoria realizada em 18 de marc¢o de 2014,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir os procedimentos de gerenciamento dos projetos prioritarios no ambito da
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, definidos nos termos dos arts. 15 e 16 da Instrugdo
Normativa n° 66, de 13 de novembro de 2012.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeito de aplicacdo desta Instrucdo Normativa, ficam definidos os seguintes termos:

| - projeto prioritario: projeto definido pela Diretoria como de relevancia diferenciada para a
consecucdo de objetivos considerados como estratégicos para a Agéncia;

Il - Diretor patrocinador: Diretor designado para acompanhar de forma mais préxima o projeto
prioritario, com o intuito de promover o alcance dos objetivos do empreendimento, desbloqueando os
obstaculos a utilizacdo dos recursos alocados para sua realizagdo;

Il - gerente de projeto: servidor designado pela Diretoria para coordenar a realizagdo de um
projeto de forma a alcancar os objetivos almejados;

IV - unidade organizacional proponente: unidade organizacional responsavel por propor um
projeto prioritario;

V - unidade organizacional envolvida: unidade organizacional que contribui para a elaboracdo de
produtos do projeto, ou que disponibiliza recursos financeiros, materiais ou humanos;

VI - escritério de projetos: unidade estabelecida na Superintendéncia de Planejamento
Institucional - SPI com o objetivo exercer a competéncia descrita no art. 92, inciso XXVIII, do
Regimento Interno visando promover o gerenciamento coordenado da carteira de projetos prioritarios,
alinhamento estratégico e suporte aos projetos prioritarios;

VII - equipe de projeto: grupo de pessoas que colaboram diretamente para o desenvolvimento ou
gerenciamento do projeto até sua conclusdo, podendo pertencer a unidades organizacionais distintas,
com dedicacdo integral ou parcial ao projeto, conforme definido na proposi¢édo ou plano de projeto; e



VIII - Manual de Gerenciamento de Projetos - MGP: guia de gerenciamento de projetos que
apresenta as boas praticas, conceitos, processos, técnicas e ferramentas adotados na gestdo de projetos
prioritarios.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Sdo competéncias da Diretoria:

| - aprovar a carteira de projetos prioritarios, inclusive suspendendo ou cancelando projetos;
Il - designar o Diretor patrocinador, o gerente de projeto e o gerente de projeto substituto; e
Il - monitorar a carteira de projetos prioritarios.

Art. 4° Sdo competéncias do Diretor patrocinador:

| - aprovar o plano de projeto;

Il - auxiliar o gerente de projeto em acdes fora de sua alcada;

I11 - monitorar o trabalho do gerente de projeto;

IV - dirimir eventuais conflitos entre as partes interessadas do projeto, ressalvadas as
competéncias da Diretoria; e

V - atuar junto as instancias competentes pela priorizacdo de meios e recursos em prol da
realizacdo dos projetos sob seu patrocinio.

Art. 5° Sdo competéncias do escritério de projetos:
| - subsidiar tecnicamente o processo de monitoramento da carteira de projetos prioritarios;

Il - assegurar apoio metodolégico no que tange ao gerenciamento de projetos aos gerentes de
projetos;

Il - auxiliar o Grupo de Desenvolvimento Institucional - GDI a prover e implementar a
metodologia de gerenciamento de projetos da ANAC,;

IV - definir os requisitos de ferramentas e as técnicas para o gerenciamento de projetos
prioritarios, em sintonia com a metodologia;

V - manter custddia dos projetos prioritarios em fase corrente;

VI - gerenciar as interdependéncias entre os projetos, considerando o quantitativo de recursos
humanos e materiais existentes;

VIl - auxiliar o GDI na priorizacdo e sele¢cdo de projetos prioritrios, com base nos
direcionamentos estratégicos a serem submetidos a Diretoria para aprovacao;

VIII - identificar necessidades de capacitagdo em gerenciamento de projetos;



IX - promover a comunicacdo e a divulgacdo do desenvolvimento da carteira de projetos
prioritarios, em articulacdo com a Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM; e

X - propor 0 MGP e outros meios que se fizerem necessarios a gestao de projetos prioritarios ou
da sua respectiva carteira.

Art. 6° Sdo competéncias do gerente de projeto:

| - gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros atribuidos ao projeto para atender os
seus objetivos;

Il - gerenciar as restri¢cdes do projeto;

Il - gerenciar a comunicacgdo entre as partes interessadas, particularmente com o patrocinador,
os titulares de unidade organizacional envolvida, a equipe e 0s eventuais clientes do projeto;

IV - gerenciar o cronograma considerando a carga de trabalho dos membros da equipe de
projeto; e

V - informar o andamento do projeto ao escritorio de projetos, ao Diretor patrocinador e a
Diretoria.

Art. 7° Sdo competéncias do titular da unidade organizacional proponente:

| - fornecer o apoio gerencial para a realizacdo do projeto, facilitando a comunicagdo entre o
gerente de projeto e as areas envolvidas e auxiliando na solucdo de empecilhos ao desenvolvimento do
projeto; e

Il - indicar o gerente de projeto para a apreciacdo da Diretoria.

Art. 8° Sdo competéncias da equipe do projeto:

| - auxiliar o gerente de projeto no desenvolvimento do plano de projeto, execucdo e
encerramento, conforme acordado entre os membros da equipe, gerente de projeto e titulares de
unidades organizacionais envolvidas; e

Il - realizar as atividades para atingir os objetivos do projeto no prazo determinado.

Art. 9° Sdo competéncias dos titulares das unidades organizacionais envolvidas:

| - apoiar a execucdo do projeto fornecendo 0s recursos necessarios; e

Il - fornecer apoio na comunicacao do projeto dentro da respectiva unidade organizacional.

Art. 10. S&o competéncias da SPI:

| - publicar o MGP e outros meios necessarios a gestdo dos projetos prioritarios e da sua
respectiva carteira; e

Il - designar os servidores integrantes das equipes dos projetos prioritarios, ouvidas as unidades
organizacionais envolvidas, atualizando a composi¢do das equipes quando se fizer necessario.



Art. 11. As demandas de trabalho dos servidores das equipes do projeto, considerando as
atividades funcionais e as atividades do projeto, serdo compatibilizadas pelos titulares da unidade
organizacional proponente e titulares das unidades organizacionais envolvidas.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12. A gestdo dos projetos prioritarios deve observar os procedimentos desta Instrucédo
Normativa e do MGP, sem prejuizo do disposto nas normas da Agéncia para a utilizagdo de recursos,
aquisicdes, contratacbes, elaboracdo de documentos oficiais e normativos, capacitacdo e outras
atividades que estejam regulamentadas no &mbito da ANAC e da Administracdo Publica Federal.

Secéo |
Da Proposicao de Projeto

Art. 13. O titular da unidade organizacional proponente devera encaminhar a proposicdo de
projeto ao escritdrio de projetos indicando o gerente de projeto.

Paragrafo unico. A proposicdo de projeto deverd ser elaborada pela unidade organizacional
proponente preferencialmente em conjunto com as unidades organizacionais envolvidas.

Art. 14. O escritdrio de projetos analisard a proposicao de projeto considerando o planejamento
estratégico, os direcionamentos, diretrizes e objetivos estratégicos do ciclo de planejamento.

Art. 15. O escritério de projetos, com sua manifestacdo, encaminharé a proposicéo de projeto ao
GDI que demandara analise do Comité de Superintendéncias para sua concluséo.

Art. 16. O Comité das Superintendéncias podera indicar servidores para apoiar o
desenvolvimento da proposicao de projeto.

Art. 17. O GDI encaminharé a proposicao de projeto a Diretoria, com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias Uteis da reunido em que serd apreciada a inser¢do da proposi¢do na carteira de projetos
prioritarios da ANAC.

Art. 18. Aprovado o projeto prioritario:

| - a Diretoria designard o Diretor patrocinador, o gerente de projeto e o gerente de projeto
substituto; e

Il - os titulares das unidades organizacionais envolvidas indicardo a equipe para o projeto,
priorizando a alocacao de servidores que tenham contribuido para a sua proposi¢édo, em até 5 (cinco)
dias teis.

Paragrafo dnico. O gerente de projeto informard ao escritério de projetos e ao Diretor
patrocinador a necessidade de indicar ou substituir os membros da equipe.

Secéo Il
Da Elaboracéo e da Aprovacgéao do Plano de Projeto

Art. 19. O gerente de projeto desenvolvera o plano do projeto em conjunto com a equipe do
projeto, conforme disposto no MGP.



Art. 20. O escritorio de projetos analisara o plano de projeto, considerando sua proposi¢éo, o
MGP e os normativos pertinentes a gestdo de projetos, podendo solicitar retificacdes que considere
necessarias a consecuc¢do dos resultados.

Art. 21. O gerente de projeto e sua equipe terdo até 2 (dois) meses para obter a aprovacdo do
plano de projeto, contados a partir da publicacdo do ato de designacédo de equipe de projeto.

8 1° Decorrido o prazo mencionado no caput, caso a aprovacgdo do plano ndo tenha sido obtida,
0 projeto sera novamente analisado pelo escritorio de projetos, podendo perder o tratamento prioritario
mediante a aprovacédo da Diretoria.

8 2° O escritdrio de projetos podera delimitar um prazo diferente do apresentado no caput, a
partir da analise dos impactos na carteira e da justificativa da alteracdo da data, sendo indispensavel a
aprovacao do Diretor patrocinador.

Art. 22. O gerente de projeto dara ciéncia do plano do projeto ao titular da sua unidade
organizacional e ao titular de cada unidade envolvida.

Art. 23. O Diretor patrocinador deverd aprovar o plano de projeto antes do inicio de sua
execucao.

Paragrafo unico. O plano de projeto aprovado serd apresentado em reunido de gestdo pelo
gerente de projeto.

Secéao 111
Da Execucéao

Art. 24. A execucdo e o controle do projeto devem ser pautados pelo plano de projeto.

Art. 25. Propostas de mudanca no plano de projeto que impliquem alteracéo de custo total, prazo
final ou escopo do projeto, deverdo ser submetidas pelo gerente do projeto ao escritério de projetos
que tomara as providéncias necessarias em consonancia com o MGP.

Secéo IV
Do Monitoramento e Controle do Projeto

Art. 26. O monitoramento dos projetos prioritarios ocorrera ao longo de todo o ciclo de vida dos
projetos, podendo o Diretor patrocinador, a Diretoria e 0 escritorio de projetos solicitar informacdes ao
gerente de projeto sobre o andamento do projeto a qualquer momento.

Art. 27. O Diretor patrocinador acompanhard a execucdo do projeto prioritario por meio de
procedimento acordado com o gerente de projeto.

Art. 28. A Diretoria acompanhara periodicamente o desenvolvimento dos projetos prioritarios
por meio de reunides de gestdo, com frequéncia acordada com o escritorio de projetos.

Art. 29. A Diretoria podera solicitar readequac6es na execucao do projeto, incluindo entregas ja
concluidas, caso identifique desvios em relacdo a proposicéo ou plano de projeto.



Secéo V
Do Encerramento do Projeto

Art. 30. O gerente de projeto submeterd ao Diretor patrocinador o termo de encerramento do
projeto, que devera ser validado pela Diretoria em reunido de gest&o.

Art. 31. ApO6s a aprovacdo do termo de encerramento final do projeto, o gerente de projeto
deverd dar ciéncia do término do projeto para todos os titulares das unidades organizacionais
envolvidas.

Pardgrafo unico. Ap6s formalizado o encerramento do projeto, o gerente de projeto devera
consolidar as licGes aprendidas e remeter a documentacao do projeto ao escritorio de projetos.

) CAPITULO IV
DA ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 32. Os documentos produzidos no @mbito do projeto deverdo ser armazenados no ambiente
de colaboracgdo destinado aos projetos prioritarios, conforme divulgado pelo escritério de projetos.

Art. 33. Os documentos produzidos pela equipe do projeto receberdo a numeracédo da unidade
em que o gerente de projeto estiver lotado, mediante anuéncia do titular.

Paragrafo Unico. Notas técnicas, inclusive contendo minuta de proposta de ato normativo, bem
como Relatdrios, desenvolvidos pelos membros da equipe do projeto e ratificados pelo gerente de
projeto, poderdo ser encaminhados diretamente para apreciacdo do Diretor patrocinador.

Art. 34. As propostas de atos normativos que emanarem de projeto prioritario serdo relatadas
pelo respectivo Diretor patrocinador nas reunides de Diretoria em que forem deliberadas, salvo as
propostas de natureza administrativa, cuja competéncia seja do Diretor-Presidente.

Paragrafo Unico. Propostas de atos normativos que sejam provenientes de projetos prioritarios
poderdo ser encaminhadas pelo Diretor patrocinador a Diretoria, ouvidas todas as unidades
organizacionais que tém competéncia para normatizar a matéria a que se referir o ato.

NCAPI’TU LOV N
DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 35. As agdes de capacitacdo a serem adotadas no ambito dos projetos prioritarios serdo
propostas pelos respectivos gerentes de projeto, nos termos da Instru¢cdo Normativa n° 32, de 25 de
novembro de 2009, e dos manuais de procedimentos aplicaveis.

8 1° Compete ao titular da unidade organizacional do gerente de projeto validar as propostas de
capacitacéo, para fins de encaminhamento ao Comité Gestor de Capacitacdo - CGCAP.

8 2° No que se refere aos projetos prioritarios, a funcdo de ponto focal de capacitacdo sera
exercida pelo servidor que estiver designado para esse papel na unidade organizacional do gerente de
projeto.

8 3° Os eventos de capacitacdo aprovados serdo custeados pelo orcamento de capacitagdo da
Agéncia, excluindo-se os gastos com deslocamentos (diarias e passagens), 0s quais serdo custeados
pelos recursos disponiveis no orcamento do escritério de projetos.



CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo decididos pela Diretoria.

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente



