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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Geréncia de Fomento da Aviacao Civil — GFAC tem como uma das atribui¢des a coordenacao,
orientacdo e execugdo de parcerias com instituicdes de pesquisa com o objetivo de viabilizar o
desenvolvimento de estudos para o aperfeicoamento das atividades regulatdrias Agéncia
Nacional da Aviagdo Civil.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Planejamento Institucional - SPI, os seguintes processos de trabalho:

a) Prospectar e Priorizar Temas para Pesquisa.
b) Elaborar Projetos de Pesquisa.

c) Monitorar Desempenho do Projeto de Pesquisa.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-801-R00, aprovado na data de 18 de maio de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
GFAC - Pesquisa Grupo correspondente aos servidores que
trabalham com Pesquisa.
O GFAC O Gerente de Fomento da Aviacdo Civil.
PF de Parcerias e Pesquisa Ponto Focal é o nome dado as pessoas

responsaveis dentro de cada geréncia a
responder aos questionamentos enviados
pelos coordenadores.

SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites
para a recepg¢do e o processamento de
documentos no ambito da SPI.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestdes
de revisao, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste Manual de
Procedimentos, e deve ser visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronolégica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida
em uma tabela, que possui em si todas as informacdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as préximas etapas; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
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trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessarias para o entendimento deste MPR.

2.1 Expressao

Definigao Significado

Instrumento de Parceria Documento assinado entre duas ou mais
organizacgdes, entidades, com ou sem
transferéncia de recursos, com objetivo de
realizar estudo, projeto, ou produto de
interesse comum.

Projeto de Pesquisa Documento que estabelece os elementos
fundamentais (objetivo, objeto, justificativa,
metodologia, cronograma e resultados
esperados) de estudo ou pesquisa sobre
determinado assunto.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, DOCUMENTOS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, documentos e sistemas que o
executor necessita para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas
descritas no capitulo seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

Os documentos devem ser gerados nas etapas indicadas no Capitulo 4. A produgdo de
documentos por uma determinada etapa pode ser opcional.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Formulario de Proposicdo de Projetos de Formuldrio para preenchimento com
Pesquisa proposicdo de projeto de pesquisa
Memorando do Resultado da Analise dos Memorando enviado para as areas
Temas informando se o tema foi selecionado ou
nao.
Memorando Solicitando Indicacdo de Temas Solicitando a indicacdo de possiveis temas
para Pesquisa - Ponto Focal para o desenvolvimento de pesquisa,

objetivo da pesquisa, estimativa de prazo

para realizacdo da pesquisa e também a

indicacdo de ponto focal para manter as
comunicagdes.

Planilha de Lista de Temas para Pesquisa Planilha Excel com a lista de temas para

pesquisa

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los
possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
especificas que o executor de cada etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo
apresentadas. A seguir, encontra-se uma lista geral das competéncias contidas em todos os
processos de trabalho deste Manual de Procedimentos e a indicagdao de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
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Apresenta, em reunido com os envolvidos o GFAC - Pesquisa
objetivo do projeto de pesquisa com intuito
de aperfeicoamento do documento.
Classifica os temas de pesquisa recebidos de GFAC - Pesquisa
acordo com os critérios de prioridade
estabelecidos.

Elabora Projetos Basicos para viabilizacdo do GFAC - Pesquisa
instrumento de parceria.
Monitora o desempenho do projeto, GFAC - Pesquisa

verificando o cumprimento do cronograma
fisico do instrumento compactuado.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, SPI - Secretaria
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

3.3 DOCUMENTOS

Ndo hd documentos que devem ser produzidos para a realizacdo deste Manual de
Procedimentos.

3.4 SISTEMAS

Nome Descrigao
SIGAD Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, em
ordem alfabética. Para encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais
deste documento. Ao final de cada etapa encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a
continuidade da execu¢do do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Prospectar e Priorizar Temas para Pesquisa

Este processo trata da identificacdo, junto as unidades organizacionais, de possiveis temas para
o desenvolvimento de pesquisa. A GAFC solicita a identificagdo de temas as areas por meio de
memorando circular.

A priorizacdo devera obedecer aos seguintes critérios:

1. Transversalidade no ambito da ANAC, ou seja, se o tema indicado envolver varias dreas da
agéncia, maior sera a pontuacao para este critério;

2. Se o tema de pesquisa ird subsidiar tecnicamente a regulamentacdo de alguma norma a ser
editada;

3. Se o tema de pesquisa da suporte a algum Projeto Prioritario;
4. Se o tema de pesquisa dd suporte a algum assunto da Agenda Regulatoria;

5. Se o tema de pesquisa estd alinhado a um Objetivo Estratégico.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificar necessidades de pesquisa", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Temas pré-selecionados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GFAC - Pesquisa, O GFAC, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD, Classifica os temas de pesquisa
recebidos de acordo com os critérios de prioridade estabelecidos.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando do Resultado da Andlise
dos Temas", "Planilha de Lista de Temas para Pesquisa", "Formulario de Proposicdo de Projetos
de Pesquisa"”, "Memorando Solicitando Indicacdo de Temas para Pesquisa - Ponto Focal".
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Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar minuta de memorando solicitando sugestao de
temas para pesquisa e indicagao do ponto focal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Nesta etapa GFAC - Pesquisa deverd elaborar minuta de memorando
solicitando a indicacdo de possiveis temas para o desenvolvimento de pesquisa, objetivo da
pesquisa, estimativa de prazo para realizacdo da pesquisa e também a indicacdo de ponto
focal para manter as comunicagées. (conforme artefato)

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando Solicitando Indicacao de Temas para
Pesquisa - Ponto Focal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o memorando e colher assinatura
do SPI".

02. Analisar o memorando e colher assinatura do SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFAC.

DETALHAMENTO: O GFAC verifica se as informaces e os prazos estdo adequados. Em
seguida colhe a assinatura do superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Protocolar memorando e enviar para as
UORG".

03. Protocolar memorando e enviar para as UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretdria protocola memorando circular no SIGAD e o envia para as
unidades organizacionais da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber indica¢cdo de temas e consolida-
los em planilha Excel".

04. Receber indicacdao de temas e consolida-los em planilha
Excel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: GFAC-Pesquisa recebe os memorandos das areas e insere os temas
indicados em planilha Excel, conforme artefato Planilha de Lista de Temas para Pesquisa.
Essa atividade sé termina apds todos os memorandos terem sido respondidos ou o prazo
para resposta ter sido alcan¢ado, o que ocorrer primeiro.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Lista de Temas para Pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar e priorizar a pertinéncia dos
temas indicados".

05. Analisar e priorizar a pertinéncia dos temas indicados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFAC - Pesquisa.
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DETALHAMENTO: A GFAC - Pesquisa e o GFAC analisam a planilha Excel e fazem a
priorizacdo por meio de analise multicritério (conforme artefato)

COMPETENCIAS: Classifica os temas de pesquisa recebidos de acordo com os critérios de
prioridade estabelecidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Lista de Temas para Pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de memorando
informando o resultado da andlise dos temas".

06. Elaborar minuta de memorando informando o resultado
da analise dos temas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve ser elaborado memorando para cada area informando
se o tema foi selecionado ou ndo. No caso dos temas selecionados sera solicitado também o
preenchimento da proposicdo de projeto de pesquisa (conforme artefato).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Proposicao de Projetos de Pesquisa,
Memorando do Resultado da Andlise dos Temas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o memorando e colher assinatura
do SPI".

07. Analisar o memorando e colher assinatura do SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFAC.

DETALHAMENTO: O GFAC verifica a pertinéncia do conteido do memorando, analisando o
status do tema (se foi priorizado ou ndo) e o destinatario. Em seguida colhe a assinatura do
superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Protocolar memorando e enviar para as
UORG".

08. Protocolar memorando e enviar para as UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretdria protocola memorando circular no SIGAD e o envia para as
unidades organizacionais da ANAC.

COMPETENCIAS: Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com manual de utilizacdo do SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar Projetos de Pesquisa

Este processo define as etapas de elaboracdo de projetos de pesquisa. A primeira etapa deste
processo trata da identificacdo de especialistas para elaboracdo do escopo do projeto de
pesquisa que foram priorizados.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposicdo do projeto recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Projeto basico finalizado".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GFAC - Pesquisa, O GFAC, PF de Parcerias
e Pesquisa, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Apresenta, em reunido com os envolvidos o objetivo do
projeto de pesquisa com intuito de aperfeicoamento do documento, Elabora Projetos Bdsicos
para viabilizacdo do instrumento de parceria.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Identificar especialistas para elaboracao de escopos de
projeto de pesquisa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: A partir do tema indicado, a GFAC-Pesquisa deverad identificar
especialistas por meio de pesquisa na internet, publica¢des cientificas afetas ao tema e
pesquisa de campo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunides com os especialistas e
ponto focais das UORG".

02. Agendar reunioes com os especialistas e ponto focais das
UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar reunido com os especialistas e ponto focais conforme
disponibilidade de cada um.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido de trabalho com
especialistas e pontos focais das UORG".

03. Realizar reuniao de trabalho com especialistas e pontos
focais das UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: A GFAC - Pesquisa devera promover o encontro entre o ponto focal da
area e o especialista para discussdes sobre o projeto de pesquisa e detalhamento do
escopo. Nesta reunidao a GFAC - Pesquisa deve apresentar uma proposta de projeto para
direcionar a reunido

COMPETENCIAS: Apresenta, em reunido com os envolvidos o objetivo do projeto de
pesquisa com intuito de aperfeicoamento do documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar proposi¢do de projeto".

04. Finalizar proposicao de projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Parcerias e Pesquisa.

DETALHAMENTO: A PF de Parcerias e Pesquisa deve solicitar ao ponto focal a revisdo e os
ajustes na proposicao de projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar o projeto basico para celebracgao
da parceria".

05. Elaborar o projeto basico para celebragao da parceria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Elaborar documento contendo todas as informagdes necessarias para a
celebragao da parceria:
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- Descrigdo detalhada do objeto;
- estimativa de custo detalhada;
- cronograma de execucdo;

- Justificativa.

Se o projeto de pesquisa for transversal, ou seja, envolver mais de uma UORG a elaboragao
do projeto basico devera ser realizada por uma equipe de planejamento com integrantes
das UORG envolvidas.

COMPETENCIAS: Elabora Projetos Basicos para viabilizagdo do instrumento de parceria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar, assinar nota técnica e colher
assinatura do SPI".

06. Analisar, assinar nota técnica e colher assinatura do SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFAC.

DETALHAMENTO: O GFAC devera analisar o documento quanto a forma e conteudo das
informacgBes. Quanto a forma, deve-se respeitar o manual de redacdo da presidéncia, e
guanto ao conteldo deve-se atentar para as datas e os destinatarios. Em seguida colher a
assinatura do superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar projeto basico para SAF para
viabilizar parceria".

07. Enviar projeto basico para SAF para viabilizar parceria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretdria deve protocolar o processo e tramitar no SIGAD para a UORG
solicitante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Monitorar Desempenho do Projeto de Pesquisa

Este processo trata do acompanhamento do desempenho do projeto de pesquisa, ou seja, se as
entregas previstas estdao sendo realizadas no prazo e com as especificacdes acordadas no
instrumento de parceria.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Parceria celebrada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Produto
entregue com as especificacdes".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GFAC - Pesquisa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Monitora o desempenho do projeto, verificando o
cumprimento do cronograma fisico do instrumento compactuado.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Acompanhar o desempenho do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.
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DETALHAMENTO: O acompanhamento deve ser realizado conforme os termos do
instrumento de parceria celebrado. Deve ser observado o prazo de entrega e qualidade do
produto.

COMPETENCIAS: Monitora o desempenho do projeto, verificando o cumprimento do
cronograma fisico do instrumento compactuado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber e validar os produtos entregues".

02. Receber e validar os produtos entregues

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Para a validacao dos produtos entregues sera necessario a solicitacao do
laudo técnico da drea envolvida no projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o laudo do ponto focal e emitir
parecer".

03. Analisar o laudo do ponto focal e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do laudo do técnico da drea, a GFAC-Pesquisa verifica
se o laudo atesta que o produto entregue esta de acordo com a especificacdo contratada.
Em seguida emite parecer do produto entregue.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O parecer foi favordvel?" seja "sim, o
parecer foi favoravel", deve-se seguir para a etapa "04. Enviar para SAF para pagamento do
produto entregue". Caso a resposta seja "ndo, o parecer nao foi favoravel", deve-se seguir
para a etapa "02. Receber e validar os produtos entregues".

04. Enviar para SAF para pagamento do produto entregue

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GFAC - Pesquisa.

DETALHAMENTO: O GFAC deve validar o parecer e encaminha para SAF via despacho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a SPI
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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