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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem por finalidade estabelecer uma metodologia de avaliacdo das necessidades de
pessoal da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, no que se refere ao
guantitativo, perfil, processos de trabalho e o volume de trabalho em relacdo a carga horaria
disponivel.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA, o
seguinte processo de trabalho:

a) Realizar Estudo de Dimensionamento de Pessoal da SIA.

1.2 REVOGACAO
MPR/SIA-014-R00, aprovado na data de 20 de agosto de 2010.

MPI/SIA-813-R00, aprovado na data de 04 de agosto de 2010.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GTPS - Processos Grupo correspondente a equipe de
Processos da GTPS.
O GTPS Grupo correspondente ao Gerente Técnico
de Processos e Sistemas.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

11



GK

ANAC MPR/SIA-014-R01

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo,
deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo 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
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
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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 0s nomes de seus processos tém suas defini¢cGes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacGes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descricao
Modelo de Despacho da GTPS ao SIA - Modelo de Despacho da GTPS ao SIA para
Dimensionamento de Pessoal encaminhamento da Nota Técnica contendo
o Estudo de Dimensionamento de Pessoal da
SIA.
Modelo de Despacho do SIA a SGP - Modelo de Despacho do SIA a SGP para
Dimensionamento de Pessoal encaminhamento do Estudo de
Dimensionamento de Pessoal da SIA.
Modelo de Nota Técnica da GTPS - Modelo de Nota Técnica da GTPS contendo
Dimensionamento de Pessoal o Estudo de Dimensionamento de Pessoal
realizado na SIA.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-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 MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Elabora nota técnica, de forma clara e GTPS - Processos
objetiva, sobre o estudo de
dimensionamento de pessoal da SIA.
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Nome

Descricao

Cadastro de Colaboradores da SIA

Cadastro dos colaboradores da SIA e seus

dados funcionais.

GFT - Indicadores e Relatorios

Sistema que gera indicadores e relatérios de

dados do GFT.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Estudo de Dimensionamento
de Pessoal da SIA

Nota Técnica

Estudo de Dimensionamento
de Pessoal da SIA

Despacho GTPS - SIA -
Dimensionamento de
Pessoal

Despacho

Estudo de Dimensionamento
de Pessoal da SIA
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde pode ser
obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Realizar Estudo de Dimensionamento de Pessoal da SIA

Este processo de trabalho tem por objetivo realizar estudo de dimensionamento da forca de
trabalho da SIA. O estudo do dimensionamento de pessoal da SIA faz uma correlacdo entre os
processos de trabalho executados no ambito da SIA e as horas de trabalho disponiveis de seus
servidores e colaboradores. O presente estudo resulta em um indice que representa a
adequacao da forca de trabalho com as horas disponiveis por drea organizacional da SIA.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo para estudo de dimensionamento de pessoal na SIA",
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: "Estudo realizado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPS - Processos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica, de forma clara e
objetiva, sobre o estudo de dimensionamento de pessoal da SIA.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Despacho do SIA a SGP -
Dimensionamento de Pessoal”, "Modelo de Nota Técnica da GTPS - Dimensionamento de
Pessoal", "Modelo de Despacho da GTPS ao SIA - Dimensionamento de Pessoal".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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Solicitagdo
para estudo
de dimensionatmenta
de peszoal
fna SlA

01. Realizar
levrantatmento
dos processos
de trabatho
existentes

2. Realizar
lewratitatnentn
do tempo de execugio
e demanda armaal
estimada de

cada processo
de trabalho

0=, Elahorar
eztudo de dimensiohatmento
de pessoal

04, Avraliar
o estudo realizado

Estudo realizadao

01. Realizar levantamento dos processos de trabalho
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existentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: 1- Para realizar o levantamento dos processos de trabalho existentes na
SIA, a GTPS - Processos deve seguir os seguintes passos:

1.1-Acessar o médulo SR - Séries e Relatérios no GFT.

1.2-Selecionar o relatdrio “Relacdo de Processos de Trabalho da SIA” e clicar no botdo “Ver
Relatdrio”.

1.3-Clicar no botao “Exportar” e salvar com o arquivo com o nome “Relacdo de processos da
SIA” + Data atual no seu diretdrio local.

1.4-Clicar no botao voltar da janela do “Séries e Relatérios”;

1.5-Fechar a janela do “Séries e Relatérios”;

1.6-Fechar o GFT.

1.7- Acessar a pasta \\ svcrj1201\anac\SIA\SIA COMUM\GTPS\Dimensionamento de Pessoal
da SIA\ e abrir a planilha que contém o estudo mais recente - geralmente o do ano passado -
e salva-la como “Dimensionamento da SIA - (ano corrente)” na seguinte pasta \\
svcrj1201\anac\SIA\SIA COMUM\GTPS\Dimensionamento de Pessoal da SIA\(Ano corrente).
1.8-Abrir o arquivo excel “Relacdo de processos da SIA” gerado na etapa 1.3 e copiar todo o
conteldo das colunas “A” até “F”;

1.9-Colar o conteudo copiado na célula “A1” na aba “MPR extracao” do arquivo
“Dimensionamento da SIA” e salva-lo.

1.10-Verificar na coluna “G”, da aba “MPR extracao”, se existe a indicacdo “Nao
Encontrado”. Neste caso o Processo de Trabalho (e talvez todo o MPR) ndo esta relacionado
na aba “MPRs Consolidados”. Verificar as informacdes dos Processos de Trabalho na aba
“MPR Extracao” e inseri-las na aba “MPRs Consolidados”.

1.11- Verificar na coluna “C” da aba “MPRs Consolidados” se existe a indicacdo “Nao
Encontrado”. Neste caso o nome do Processo de Trabalho foi modificado ou o Processo de
Trabalho foi revogado e deve-se excluir toda a linha correspondente na aba “MPRs
Consolidados”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatérios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar levantamento do tempo de
execuc¢do e demanda anual estimada de cada processo de trabalho".

02. Realizar levantamento do tempo de execu¢ao e demanda
anual estimada de cada processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: A GTPS - Processos deve criar uma planilha apenas com a aba "MPRs
Consolidados" e encaminhar por e-mail para cada geréncia o arquivo criado, solicitando a
atualiza¢do dos dados de “capacidade requerida por processo” (homem e horas) e
“demanda estimada”, referentes as colunas "F", "G" e "H" da presente planilha. Deve ser
estipulado um prazo de resposta para esta solicitacao.

Ao obter resposta das geréncias, deve-se atualizar na aba "MPRs Consolidados" da planilha
"Dimensionamento SIA" os dados recebidos dos gerentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar estudo de dimensionamento de
pessoal".
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03. Elaborar estudo de dimensionamento de pessoal

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: 3- Para elaborar o estudo de dimensionamento de pessoal, a GTPS -
Processos deve seguir os seguintes passos:

3.1-Acessar o sistema de controle de colaboradores da SIA e extrair um arquivo com a
relacdo dos mesmos. Copiar os dados de todas as colunas da planilha.

3.2- Colar o conteudo selecionado na célula “A1” da aba “Extracdo_colaboradores” da
planilha “Dimensionamento SIA”. Como as tabelas e graficos da aba “Colaboradores
Consolidados” sao atualizados automaticamente a partir das outras abas, deve-se observar
o conteudo desta aba, afim de verificar se existe algum problema ou discrepancia.
3.3-Ainda nesta aba, a coluna O (indice) indica a correlag3o que existe entre as horas
apuradas nos Processos de Trabalho e as horas disponiveis dos servidores. Se o indice for
inferior a 1, indica que o numero de servidores da area estd acima da necessidade. Se o
indice for maior que 1, indica que a drea necessita de mais servidores.

3.4 - Elaborar minuta de nota técnica utilizando o artefato Modelo de Nota Técnica da GTPS
- Dimensionamento de Pessoal. Deve-se revisar e atualizar a Introduc¢do da Nota Técnica,
com uma descri¢do sucinta da motivagdo e embasamento do estudo a ser apresentado.
3.5- Em seguida, deve-se revisar o Relatdério da Nota Técnica apresentado de forma sucinta
os resultados obtidos nos ultimos estudos realizados.

3.6 - Na elaboracao da Andlise, deve-se apresentar de forma detalhada os resultados do
estudo atual, sendo imprescindivel a atualizacdo das tabelas e graficos dessa se¢do da nota
técnica, com o conteudo atualizado da aba “Colaboradores Consolidados” da planilha
“Dimensionamento SIA”.

3.7 - Por fim, deve-se elaborar a Conclusdo da Nota Técnica, apresentando de forma sucinta
os resultados obtidos com este estudo.

3.8 - Além da Nota Técnica, devem ser elaboradas uma minuta de despacho da GTPS para
encaminhamento da nota técnica ao SIA, utilizando o artefato Modelo de Despacho da GTPS
ao SIA - Dimensionamento de Pessoal, e minuta de despacho do SIA a SGP para
encaminhamento do estudo realizado, utilizando o artefato Modelo de Despacho do SIA a
SGP - Dimensionamento de Pessoal.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica, de forma clara e objetiva, sobre o estudo de dimensionamento de
pessoal da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho do SIA a SGP -
Dimensionamento de Pessoal, Modelo de Despacho da GTPS ao SIA - Dimensionamento de
Pessoal, Modelo de Nota Técnica da GTPS - Dimensionamento de Pessoal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Colaboradores da SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar o estudo realizado".

04. Avaliar o estudo realizado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deve avaliar a documentacado elaborada pela GTPS - Processos,
verificando o conteudo e forma. Estando de acordo com a documentagdo, O GTPS deve
realizar despacho com o SIA para apresentar o resultado do estudo realizado. Apds
despacho, O GTPS deve assinar a nota técnica e o despacho da GTPS, solicitar a Secretdria
da GTPS a instrucao do processo administrativo contendo a documentacgdo assinada e a
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tramitacdo do processo administrativo ao Gabinete da SIA. Por fim, deve-se encaminhar
para o e-mail assinatura.sia@anac.gov.br a minuta de despacho do SIA a SGP, elaborada na
atividade anterior.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estudo de Dimensionamento de Pessoal da SIA

1.1. Estudo de Dimensionamento de Pessoal da SIA (Nota Técnica)

1.2. Despacho GTPS - SIA - Dimensionamento de Pessoal (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

21




ANAC MPR/SIA-014-R01

5. DISPOSICOES FINAIS

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