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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GDPE - Inovagao

1) Desenvolver Ideias de Inovagdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

De responsabilidade da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDPE/SGP), este Manual de
Procedimento (MPR) contém detalhes sobre atividades de Inova¢do na ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, o seguinte
processo de trabalho:

a) Desenvolver Ideias de Inovagao.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GDPE - Inovagdo Grupo de servidores com atribuigdes
relacionadas as atividades de Inovagao na
Agéncia.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucao 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execuc¢ado
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. Sao
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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo 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

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Design Thinking Abordagem baseada nos valores de empatia,
colaboracgdo e experimentacdo, utilizada
para a identificacdo de problemas e o
desenvolvimento de solucdes, por meio da
aplicacdo de diferentes técnicas e
ferramentas, e de acordo com ciclos de
divergéncia e convergéncia.

Gestdo do Conhecimento Processo para criagao, captura,
armazenamento, protecdo, disseminacdo e
uso do conhecimento importante para a
organizacao. A Gestao do Conhecimento,
por meio de suas praticas, objetiva organizar
de forma estratégica os conhecimentos dos
colaboradores.

Inovagao Desenvolvimento de novos produtos e
processos que agreguem valor a um
determinado usuario.

2.2 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ESPRO Escritdrio de Projetos, hoje representado

pela GT-ESPRO - unidade estabelecida na
Superintendéncia de Planejamento

Institucional (SP1) com o objetivo exercer a
competéncia descrita no art. 92, inciso
XXVIIl, do Regimento Interno visando

promover o gerenciamento coordenado da

carteira de projetos prioritarios,
alinhamento estratégico e suporte aos
projetos prioritarios.

GDPE Geréncia responsavel pelo Desenvolvimento
de Pessoas na ANAC, além de atividades de
Gestdo do Conhecimento.
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, 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
Define, de forma detalhada, o problema que GDPE - Inovagao
serd abordado em oficina de inovagao.
Elabora projeto de ideia inovadora de GDPE - Inovagao
acordo com a metodologia de projetos da
ANAC.
Prepara, com ateng¢do aos detalhes, oficina GDPE - Inovagao

de ideac¢do de acordo com a metodologia de
Design Thinking.

Realiza oficina de inovagdo utilizando GDPE - Inovagao

ferramentas de Design Thinking e técnicas
de facilitacdo.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientacbes necessarias a continuidade da execu¢dao do processo. A versdao do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Desenvolver Ideias de Inovagao
Consiste no desenvolvimento de ideias de inovacgao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando recebida a demanda ou identificada a necessidade", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "ldeia de inovacdo desenvolvida".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GDPE - Inovacgao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Define, de forma detalhada, o problema que sera
abordado em oficina de inovagdo; (2) Elabora projeto de ideia inovadora de acordo com a
metodologia de projetos da ANAC; (3) Prepara, com atengao aos detalhes, oficina de ideagdo de
acordo com a metodologia de Design Thinking; (4) Realiza oficina de inovacgdo utilizando
ferramentas de Design Thinking e técnicas de facilitagao.

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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Cmando recehida

a
ol i

dethanda
denitificada

a necessidade

01, Defindr
o problema

GDPE - Inovagio

02. Elaborar
oficina de Ideagdo

GDPE - Inovagio

03, Condirmar
aspectos logisticos
e presenga dos
patticipantes

GOPE - Inovagio

04. Realizar
oficitia de inovagio

GOPE - Inovagio

03, Incubhar
aideia escolhida
na oficitia &
frrmalizar
patcetia

GOPE - Inovagio

Ideia de itovagio

dezenwvilwida

01. Definir o problema
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Inovag3o.

DETALHAMENTO: A definicdo do problema sera feita aplicando técnicas e ferramentas de
Design Thinking, assim como pesquisas que fornecam dados que ajudem a contextualizar e
dar subsidios a definicdo ou redefinicdo do problema.

COMPETENCIAS:
- Define, de forma detalhada, o problema que serd abordado em oficina de inovagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficina de Ideagdo".

02. Elaborar oficina de Ideagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Inovag3o.

DETALHAMENTO: A Oficina de Ideacao exige a definicdo das ferramentas, tamanho do
grupo participante e aspectos logisticos (local, periodo, data, equipamentos, etc.). Em
seguida, é preciso encaminhar solicitacdo de realizagdo do evento a ASCOM e a GTCA/SGP.

COMPETENCIAS:
- Prepara, com atencdo aos detalhes, oficina de ideacdo de acordo com a metodologia de
Design Thinking.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar aspectos logisticos e presenca
dos participantes".

03. Confirmar aspectos logisticos e presenca dos participantes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Inovag3o.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a ASCOM e com a GTCA/SGP para confirmacdo de
gue o recurso logistico solicitado estd ok. A confirmacgao deve ser feita entre uma semana e
a véspera do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar oficina de inovag¢do".

04. Realizar oficina de inovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Inovag3o.

DETALHAMENTO: A oficina de inovagao devera seguir o que foi acertado na fase de
planejamento, incluindo a aplicacdo das ferramentas de Design Thinking e as técnicas de
facilitagdo a serem utilizadas. E essencial manter o registro e o controle do tempo das
atividades, de modo que nao haja prejuizo ao cronograma geral da oficina. Além disso, é
importante atentar para que todo material produzido, principalmente os post-its, ndo sejam
extraviados.

COMPETENCIAS:
- Realiza oficina de inovagdo utilizando ferramentas de Design Thinking e técnicas de
facilitacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Incubar a ideia escolhida na oficina e
formalizar parceria".
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05. Incubar a ideia escolhida na oficina e formalizar parceria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Inovag3o.

DETALHAMENTO: A ideia escolhida devera ser projetizada, preferencialmente com a
participacdo do Escritdrio de Projetos (GT-ESPRO/SPI) e dos criadores da ideia. E importante
ressaltar que a GDPE deverd buscar formas de financiamento e viabilizacdo da ideia, assim
como coordenar os testes e iteracdes necessarios ao refinamento da iniciativa.

COMPETENCIAS:
- Elabora projeto de ideia inovadora de acordo com a metodologia de projetos da ANAC.

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

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