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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GCVC - Servidores
1) Elaborar e Divulgar Material de Orientagdo Técnica na SAR
2) Planejar e Realizar Eventos Técnicos
b) O GCVC
1) Elaborar e Divulgar Material de Orientagdo Técnica na SAR

2) Planejar e Realizar Eventos Técnicos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este MPR contém:

(1) Informagdes que possibilitam aos servidores envolvidos elaborar e divulgar materiais de
orientacao técnica no tocante a aeronavegabilidade; e

(2) Informagdes que possibilitam aos servidores envolvidos planejar e realizar eventos técnicos
no ambito da SAR.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Dentre as atribuicdes da ANAC, constantes da Lei 11.182, estd regular as atividades de aviacdo
civil. Pode-se considerar que é do interesse da agéncia - e dos usudrios do Sistema de Aviacdo
Civil - que os regulamentos sejam compreendidos pelos regulados, para que 0s servicos sejam
prestados dentro das condi¢cbes neles estabelecidas. Por esse motivo, acdes de carater
orientativo por parte da Agéncia contribuem efetivamente para que esse objetivo seja atingido.

Também relacionado ao papel da ANAC enquanto érgdo do Governo Federal, estd o principio
da Transparéncia - que rege toda a Administracdo Publica - que determina que todas as
informacdes -resguardadas as de carater sigiloso - devem estar acessiveis e claras aos cidad3os.
Portanto, a elaboragdo e publicagdao de materiais de orientagdo técnica, bem como a realizagdo
de eventos, cumprem esse papel dentro da ANAC.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Este MPR define os processos necessarios para a elaboracdo e divulgacdo de materiais de
orientagao técnica em aeronavegabilidade e para o planejamento e realizagdo de eventos
técnicos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar e Divulgar Material de Orientag¢do Técnica na SAR.

b) Planejar e Realizar Eventos Técnicos.

1.2 REVOGAGAO
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Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GCVC - Servidores Servidores da GCVC
O GCvC 0O GCvC

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 execuc¢do 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
informagdes necessarias para sua realizagdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢do 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¢cdes finais do documento, que trata das a¢des 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
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 definic¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
CASA Civil Aviation Safety Authority
CREA Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia
EASA European Aviation Safety Agency
FAA Federal Aviation Administration
ICAO International Civil Aviation Organization
Instrucdo Técnica Transitéria de Instrucdo Técnica Transitéria de
Aeronavegabilidade Aeronavegabilidade
LAl Lei de Acesso a Informacao
TCCA Transport Canada Civil Aviation
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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 Descrigcao
Modelo de Boletim Interno Modelo de boletim interno

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 minuta de material de orientacgdo GCVC - Servidores

técnica, de acordo com os padrdes
estabelecidos na GCVC.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.



@

ANAC MPR/SAR-503-R00

4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

10
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar e Divulgar Material de Orientagao Técnica na SAR

Este processo descreve as etapas para elaborar e divulgar material de orientac¢do técnica, como:
guias, boletins, ITTA, formularios e similares.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificada necessidade de elaboracdo ou revisdo de material de
orientagdo", 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: "Material de orientacdo elaborado e divulgado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GCVC - Servidores, O GCVC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora minuta de material de orientagdo técnica, de
acordo com os padrdes estabelecidos na GCVC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Boletim Interno".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Identificar a area e designar responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: Com base no assunto do material de orientacdo técnica, identificar a area
competente. Designar responsdavel por elaborar a minuta do documento. Normalmente, o
responsavel é integrante da area competente.

Cada area (GCVC91, 121, 135 ou 145) também pode diretamente identificar ou receber
demandas para criar ou mesmo revisar uma orientac¢do técnica publicada anteriormente. A
area deverd apresentar essa necessidade para O GCVC.

O GCVC podera alterar a prioridade ou mesmo cancelar a atividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta da orientagdo técnica".

02. Elaborar minuta da orientagao técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: Antes de elaborar a minuta do documento, deve ser realizado
levantamento da forma como é abordado por outras autoridades ou setores regulados.
Adotar a formatacdo conveniente de acordo com o tipo de material a ser proposto. Sao
exemplos de material de orientacdo técnica: guias, boletins, MPR, processos de trabalho,
formularios e similares.

Os estudos realizados para a proposta da orientacdo técnica podem envolver:
-levantamento junto a outras Autoridade de Aviagdo Civil como elas tratam o assunto (em
especial FAA, EASA, TCCA, CASA);

-levantamento junto a outras dreas da ANAC como elas tratam o assunto (SPO, SIA, SAS);
-levantamento junto a outras entidades como elas tratam o assunto (INMETRO, ABNT,
CREA, ICAOQ, ICAO Lima, IATA, DOT, SAE, etc);

-levantamento junto as publicagdes técnicas referentes ao assunto;

-pesquisa de campo;

-outros.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de material de orientagao técnica, de acordo com os padrdes
estabelecidos na GCVC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Boletim Interno.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Submeter a avaliagdo interna (GCVC) e
apresentar proposta compilada".

03. Submeter a avaliagao interna (GCVC) e apresentar
proposta compilada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: A minuta do documento deve ser discutida internamente, no ambito de
todas as areas da GCVC (GCVC 91, 121, 135 e 145), visando adequacbes necessarias e

13
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consolidando o entendimento a respeito do assunto, antes do encaminhamento da
proposta.

Caso a GCVC julgue necessario, o assunto pode ser discutido com outras areas, como GGCP,
GTAR, SPO.

Assuntos que possam gerar controvérsia, devem ter nota técnica incluindo os estudos e
levantamentos realizados, assim como pareceres de outras areas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o documento proposto e avaliar
necessidade de consulta a outras areas".

04. Analisar o documento proposto e avaliar necessidade de
consulta a outras areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: Analisar o documento proposto. Em caso de discordancia total ou parcial
da proposta, o GCVC pode:

1- Devolver ao responsavel para readequacao;

2- Alterar diretamente a proposta.

Encaminhar as dreas afetas ou usudrias do material para avaliacdo e comentarios. Nao sdo
necessdrias maiores formalidades, podendo ser através de e-mail. Preferencialmente,
definir prazo para a resposta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario consultar outras areas?" seja
"ndo é necessdrio consultar outras dreas", deve-se seguir para a etapa "05. Promover
divulgacdo de material de orientacdo técnica". Caso a resposta seja "sim, é necessario
consultar outras areas", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Consulta a outras
Areas, Aguardar Comentdrios e comunicar equipe responsavel".

05. Promover divulgagao de material de orientagao técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCVLC.

DETALHAMENTO: Uma vez disponibilizado o material de orientagdo, a GCVC deve divulgar a
edicdo do mesmo entre o publico alvo. Isso é feito por meio de palestras, SAERTEC,
semindrios, aulas, INTRANETSAR, INTRANET ANAC, e-mails, entre outras formas que julgar
adequadas.

Desse modo, para realizar a divulga¢do pelo Portal da ANAC ou INTRANET ANAC, é
necessario encaminhar o material para a ASCOM, utilizando o e-mail comunica@anac.gov.br
. Adivulgacdo na INTRANET SAR deve ser feita pelo focal de Tl da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Encaminhar Consulta a outras Areas, Aguardar
Comentadrios e comunicar equipe responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: Apés recebidos todos os comentdrios, enviar para o responsavel
designado.

14
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar comentarios, incorporar sugestées
e enviar para aprovagao".

07. Avaliar comentarios, incorporar sugestoes e enviar para
aprovacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso os comentdrios sejam considerados aproveitdveis, o servidor devera
proceder a edicdo do documento para adequacdo do mesmo e enviar para aprovacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Incorporar a proposta altera¢des do
préprio GCVC".

08. Incorporar a proposta altera¢oes do proprio GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: Caso considere necessario, o GCVC pode alterar o texto antes da
aprovagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar material de orientacdo e
publicar".

09. Aprovar material de orientagao e publicar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: : Analisar o material de orientacdo proposto. Avaliar a necessidade de
submeter a ASCOM para formatacado e aceita¢do do conteudo.

Uma vez aprovada a versdo final, providenciar a publicacdo de acordo com o tipo de
material de orientacdo. Materiais de orientagdo ao publico interno, podem ser publicados
pelo préprio GCVC pelo sistema Intranet SAR. Materiais de orientacdo ao publico externo
e/ou interno devem ser publicados pela ASCOM no Portal ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Promover divulgacdo de material de
orientagdo técnica".

15
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5.2 Planejar e Realizar Eventos Técnicos

Consiste no conjunto de atividades necessarias ao planejamento e realizacdo de eventos de
carater orientativo aos regulados da ANAC no tocante a aeronavegabilidade.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Detectada pela GCVC ou determinada por instancia superior a
necessidade de evento técnico", 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: "Evento técnico planejado e
realizado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GCVC - Servidores, O GCVC.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Informar demanda ao GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: A GCVC identifica a necessidade ou recebe “input” externo relativo a
necessidade de disseminacdo de algum tipo de conhecimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avalia a necessidade e oportunidade para
realizacdo do evento".

02. Avalia a necessidade e oportunidade para realizagao do
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: O GCVC avalia a demanda de maneira a confirmar a real necessidade do
evento de disseminac¢do para os assuntos solicitados, bem como a oportunidade, ou seja, se
o0 momento é realmente o mais adequado para o evento.

A necessidade pode ser reconhecida, mas o evento pode ser aprovado para uma realizacao
em ocasidao mais oportuna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Definir, se pertinente e oportuno, drea e
responsavel pela estruturacdo / coordenacdo do evento".

03. Definir, se pertinente e oportuno, area e responsavel pela
estruturacdo / coordenagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GCVLC.

DETALHAMENTO: Uma vez aprovada a realizagao do evento e definida a data, o GCVCird
indicar a coordenacdo (area) que ficara incumbida do planejamento e realiza¢do do evento
(inclusive contatos com a ASCOM se aplicavel), e também designar um servidor que sera o
responsavel pela coordenacdo do evento e auxiliares se necessario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Elaborar proposta de estruturagao,
conteudo, data e local do evento, e submete a aprovagdo do GCVC".

04.Elaborar proposta de estruturagao, conteudo, data e local
do evento, e submete a aprova¢ao do GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: O servidor coordenador do evento, designado pelo GCVC, deve idealizar a
estruturacdo do evento, melhor forma de transmitir o conteudo, lista de instrutores (se
aplicavel) locais e datas mais adequados e tudo mais que seja necessario para a aprovacao
do evento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar ajustes necessarios e autorizar
para preparac¢do do evento".
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05. Realizar ajustes necessarios e autorizar para preparagao
do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: Uma vez recebida a proposta do coordenador do evento, o GCVC fara a
avaliacdo, solicitar os ajustes (se aplicavel), consultar o SAR se considerar conveniente e
autorizar formalmente o coordenador para que dé prosseguimento a preparacdo do evento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06.Detalhar o evento e adotar demais
providéncias cabiveis".

06.Detalhar o evento e adotar demais providéncias cabiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: Uma vez concluidas as aprovagdes necessarias ao projeto, o coordenador
do evento ira fazer o detalhamento, contatar as pessoas envolvidas, distribuir as tarefas,
solicitar as apresentacdes em PowerPoint, contatar ASCOM (se aplicavel), comunicar evento
aos regulados / publico alvo e adotar todas as demais providéncias cabiveis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07.Participar / acompanhar realiza¢do do
evento técnico".

07.Participar / acompanhar realizagdo do evento técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: Na data (ou datas) prevista o evento planejado deve ser realizado e
acompanhado de perto pelo coordenador. O coordenador deve garantir que sejam feitos os
registros de presenca e de avaliacdo (GTGC e ASCOM), que deverao posteriormente servirdo
de subsidio para o “Relatério de avaliacdo de evento de dissemina¢do de conhecimento”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar o evento e encaminhar relatério
final ao GCVC".

08. Avaliar o evento e encaminhar relatdrio final ao GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao final do evento e de posse de todos os registros pertinentes, o
coordenador deve analisar a eficiéncia dos preparativos, criticas do publico alvo e
efetividade dos resultados (com relagdo aos objetivos propostos) e elaborar o “Relatério de
avalia¢do de evento de disseminac¢do de conhecimento”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Analisar relatdrio do evento para
melhorias futuras".

09. Analisar relatorio do evento para melhorias futuras

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GCVC.

DETALHAMENTO: De posse do Relatdrio de avaliagdo de evento, o GCVC deve atentar para
as melhorias que deverdo ser adotadas nos futuros eventos de disseminagdo (do
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planejamento até a execuc¢do). Apds analises, debates e comentdrios o processo deve ser
encerrado e o relatdrio arquivado.

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

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