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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve os processos de planejamento anual da SAR em suas atividades finalisticas
ligadas a certificacdo e vigilancia continuada em aeronavegabilidade e os procedimentos de
acompanhamento e divulgacao de metas e indicadores desta superintendéncia.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, planejar, dirigir, coordenar e orientar a
execucdo das atividades das respectivas unidades.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delegacio, o desenvolvimento e a coordenagdo
de atividades de planejamento.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delegacdo, o acompanhamento e fiscalizagdo,
junto as demais unidades da Superintendéncia, do cumprimento do planejamento e dos planos
de trabalho estabelecidos.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Este MPR define processos necessdrios para efetuar o planejamento anual da SAR, conforme
estabelecido no inciso primeiro do artigo 165 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, bem como os procedimentos de acompanhamento e divulgacdo de metas e
indicadores desta superintendéncia.

1.1.3 Processo

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

a) Atualizar PVC da SAR.

b) Elaborar Plano de Trabalho Anual da SAR.
c) Encerrar o Plano de Trabalho Anual da SAR.
d) Acompanhar Metas da SAR.

e) Registrar Apontamento em Programas de Certificacdo da SAR.

1.2 REVOGACAO
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MPR/SAR-422-R00, aprovado na data de 11 de abril de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, art. 31.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Planejamento e
Acompanhamento - GTPA

Grupo Organizacional Descri¢ao
GCVC 121 — Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informagdes sobre indicadores e metas no
ambito da GCVC 121.
GCVC 135 - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informagdes sobre indicadores e metas no
ambito da GCVC 135.
GCVC 145 - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informacgdes sobre indicadores e metas no
ambito da GCVC 145.
GCVC 91 —Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informacgdes sobre indicadores e metas no
ambito da GCVC 91.
GTAI Experimental - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informacgdes sobre indicadores e metas no
ambito da aviacdo experimental na GTAI.
GTAI Producao - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informacdes sobre indicadores e metas no
ambito da equipe de produgdo da GTAI.
GTPA - Acomp. Metas SAR Responsaveis lotados na GTPA, para
acompanhar o desempenho de indicadores
de metas institucionais da SAR.

GTPA - Registro de Apontamento Grupo responsavel por registrar o
apontamento em programas de certificacdo
da SAR.

GTRAB - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar

informacdes sobre indicadores e metas no
ambito da GTRAB.
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JPI - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informacgdes sobre indicadores e metas no
ambito da JPI.

Lider EEI Lider da drea EEI com os seus respectivos
substitutos.
Lider EMP Lider da drea EMP e seus respectivos
substitutos.
Lider ESS Lider da drea ESS e seus respectivos
substitutos.
Lider EVI Lider da drea EVI e seus respectivos
substitutos.
O GTPA O Gerente Técnico de Planejamento e
Acompanhamento da SAR e seu substituto.
O SAR O Superintendente da SAR
PHT - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar

informacdes sobre indicadores e metas no
ambito do PHT.

PST - Indicadores SAR Pessoas responsaveis por disponibilizar
informagdes sobre indicadores e metas no
ambito do PST.

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 referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expSe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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 execucéo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes 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. 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informacdo 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¢ées 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
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
BPS Boletim de Pessoal e Servico
GGAC Geréncia-Geral de Aeronavegabilidade
Continuada
GTAI/SAR Geréncia Técnica de Auditoria e Inspecao
GTF Gerenciador de Fluxos de Trabalho
GTPA Geréncia Técnica de Planejamento e
Acompanhamento
KGD Kit Gerencial de Dados
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 informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PTA Plano de Trabalho Anual

PVC Plano de Vigilancia Continuada

SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade

SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Controle de Horas em Programas Planilha de lancamento de apontamento de
horas.

E-Mail Conclusdo de Acompanhamento de
Indicadores

Modelo de e-mail a ser enviado aos gestores
da SAR informando a conclusdo de
acompanhamento de indicadores.

E-Mail de Acompanhamento das Metas da
SAR

E-Mail padrao solicitando os dados para
acompanhamento das metas institucionais
da SAR

E-Mail de Apontamento de Horas em
Programas - Relatdrios Faltantes

E-Mail de apontamento de horas em
programas - relatérios faltantes enviado
para coleta de dados.

E-mail Liberagdo Retificacdo Indicadores

Modelo de solicitacdo para liberar

Desempenho retificacdo de indicadores, via e-mail a SPI.
Lista Indicadores e Areas Responsaveis da Lista das areas responsaveis para cada
SAR informacao a ser disponibilizada no

acompanhamento de metas da SAR. Informa
também os pontos focais de cada area.

Modelo PVC SAR

Programa de Vigilancia Continuada da SAR
edi¢do 2015

Orientagdes Indicadores GCVC 121

Informagdes para envio a GTPA dos
indicadores disponibilizados pela GCVC 121.

OrientagGes para Acompanhamento de
Indicadores e Metas da SAR

Informagdes para busca de indicadores
disponibilizados pela GTPA e orientagGes
para inser¢do no modulo GFT-ID
(Indicadores de Desempenho).

Orientacgdes para Extracao de Dados GCVC
91

Orientagdes para extragao de dados para
alimentag¢do do SharePoint da GTPA
(Acompanhamento de Metas).

11
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Orientac0es para Indicadores GTAI-Producao

Orientaces para busca de indicadores a
serem disponibilizados para a GTPA.

Plano de Trabalho Anual da SAR - GGAC

Modelo para Plano de Trabalho Anual da
SAR - GGAC

Plano de Trabalho Anual da SAR - GTAI

Modelo para Plano de Trabalho Anual da
SAR - GTAI

Portaria do Plano de Fiscalizagao SAR

Modelo para Portaria do Plano de
Fiscalizacdao SAR

Relatério de Desempenho do PTA AAAA SAR

Modelo de relatério de desempenho do PTA
anual da SAR

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

Atualiza informag¢des em planilhas
eletrénicas, de forma sistematica, gerando
graficos para acompanhamento de
atividades finalisticas.

GTPA - Registro de Apontamento

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Sharepoint GTPA -
Acompanhamento de
Metas

GTPA para

Pagina do SharePoint da

acompanhamento de metas
e indicadores da SAR.

http://compartilha-

panhamento_de_metas/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

13
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd 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 Atualizar PVC da SAR

Atualizar Programa de Vigilancia Continuada de Aeronavegabilidade

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final do més de junho", 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: "PVC
atualizado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPA. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: O GTPA, O SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo PVC SAR".

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

14
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O SAR O GTPA GTPA

Final do més de junho

01. Analisar
solicitagdo,
programar e

designar executor

02. Atualizar o PVC

03. Revisar o PVC

Atualizar PVC da SAR

04. Assinar o PVC

PVC atualizado

01. Analisar solicitagcao, programar e designar executor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Verificar se ha solicitagdes ou necessidade de atualizar o PVC; se nao
houver pode-se considerar que o PVC esta atualizado, se houver, entdo elencar as
demandas no pedido de atualizagdo para alguém do corpo técnico da GTPA.

A década de 2010-2020 sera marcada pela mudanga de conceito de uma vigilancia
continuada com base em frequéncia de a¢des de vigilancia para o conceito de
gerenciamento de risco, esse com a¢des de vigilancia onde se faz mais necessario. Sempre
ter em mente que a finalidade das a¢Ges prescritas no PVC objetiva a seguranga operacional
da aviacao civil.

O prazo para publicar o PVC é final de agosto para que a partir de setembro os setores ja
tenham o PVC atualizado para iniciar a elaboracdo do PTA de aeronavegabilidade do ano
subsequente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar o PVC".

15
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02. Atualizar o PVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Tomar ciéncia das demandas e dos autores das mesmas. Tomar ciéncia
das ultimas revisdes do DOC 9760 - Airworthiness Manual e do DOC 8335 - Manual of
Procedures for Operations Inspection, Certification and Continued Surveillance; ambos da
ICAO. O primeiro deve ser considerado na integra, enquanto o segundo, por ser afeto a
Superintendéncia de Padrdes Operacionais, deve ser visto como de agcbes complementares
de vigilancia continuada, nesse sentido tomar ciéncia das acdes de vigilancia continuada da
SPO.

Avaliar criteriosamente as demandas nas dimensdes de alinhamento legal, motivacao e
origem. Se a demanda ndo puder ser satisfeita como solicitada, interagir com o autor
colocando os argumentos pertinentes até chegar numa posicao sustentavel.

Uma vez obtido o primeiro esbog¢o submeter aos comentdrios dos setores responsaveis pela
elaboracdo do PTA. Consolidar as sugestdes no documento. Submeter a revisdo do GTPA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo PVC SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar o PVC".

03. Revisar o PVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Receber o trabalho do(s) membro(s) da equipe da GTPA. Comparar o que
foi pedido com o que estd sendo entregue e interagir até chegar numa posicdo consolidada.
Submeter ao SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar o PVC".

04. Assinar o PVC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Avaliar a atualizacdo do PVC. Assinar e Publicar no BPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16




@

ANAC MPR/SAR-422-R01

5.2 Elaborar Plano de Trabalho Anual da SAR

Elaborar o PTA de Fiscalizacdo em Parceria com as Areas Técnicas

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final do més de setembro", 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:
"PTA da SAR elaborado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTPA. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: O GTPA, O SAR.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Plano de Trabalho Anual da SAR - GGAC", "Plano de Trabalho Anual da SAR
- GTAI", "Portaria do Plano de Fiscalizacdo SAR".

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

17
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O SAR O GTPA GTPA

Final do més|de setembro

01. Solicitar as areas
daSARo PTA
setorial do préximo
ano

A —

02. Aguardar
retorno dos PTA
setoriais

03.Consolidar o PTA
daSAR

ﬁ—/

04. Revisar o PTAda
SAR

Elaborar o Plano de Trabalho Anual da SAR

05. Assinar PTA as
SAR

PTA da SAR elaborado

01. Solicitar as areas da SAR o PTA setorial do préximo ano

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Solicitar aos setores ou pessoas responsaveis pela elaboragao do PTA na
GGAC e GGCP o PTA do ano seguintes. Na GGAC a geréncia responsavel é a GCVC em seus
setores 91, 121, 135 e 145. Na GGCP as solicitagdes podem ser enviadas aos gerentes com
cOpia aos seus substitutos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar retorno dos PTA setoriais".

02. Aguardar retorno dos PTA setoriais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

18
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DETALHAMENTO: No retorno dos setores deve-se interagir no sentido de gerenciar o
conflito entre as expectativas do SAR e a proposta dos setores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Consolidar o PTA da SAR".

03.Consolidar o PTA da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Colocar as propostas setoriais em documentos modelo do PTA.
Elaborar o documento “extrato do PTA” com a minuta de portaria a ser publicada no BPS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria do Plano de Fiscalizagdo SAR, Plano de
Trabalho Anual da SAR - GTAI, Plano de Trabalho Anual da SAR - GGAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar o PTA da SAR".

04. Revisar o PTA da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Revisar quanto a quantidade de fiscalizagGes no sentido de se a proposta
estd de acordo com as expectativas do SAR e a diretdria colegiada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar PTA da SAR".

05. Assinar PTA da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Esta atividade ndo requer detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Encerrar o Plano de Trabalho Anual da SAR

Encerrar o Plano de Trabalho Anual da SAR

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final do més de dezembro", 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:
"PTA SAR encerrado e distribuido.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPA. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: O GTPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Relatério de Desempenho do PTA AAAA SAR".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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GTPA O GTPA

Final do més|de dezembro

01. Solicitar

relatérios finais dos
PTA setoriais da SAR

i

02. Aguardar
retorno dos
relatorios finais dos
PTA setoriais

03.Elaborar o
relatério final do
PTASAR

04. Revisar o
relatério final do
PTASAR

Encerrar o Plano de Trabalho Anual da SAR

05. Distribuir o
relatério final do
PTAcom
solicitagGes de
acdes corretivas

PTA SAR encerrado e distribuido

01. Solicitar relatorios finais dos PTA setoriais da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Enviar aos setores responsdveis pela coordenag¢do do PTA pedido para
gue confrontem o que foi executado com as diretrizes do PVC. Pode-se tomar cada uma das
fiscalizagdes do PVC e elencar os critérios para que seja feita a anadlise. O critério mais
restritivo do PVC diz respeito a frequéncia minima de fiscalizagdes, ainda podera haver uma
analise se o gerenciamento de risco foi respeitado e se ha necessidade de melhoria na
ferramenta de gerenciamento de risco.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar retorno dos relatérios finais dos
PTA setoriais".

02. Aguardar retorno dos relatorios finais dos PTA setoriais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Receber os relatérios setoriais e interagir para dirimir davidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar o relatério final do PTA SAR".

03. Elaborar o relatorio final do PTA SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: A primeira andlise é quantitativa: com posse do planejado versus
executado deve-se encontrar juntamente com os responsaveis as justificativas que levaram
a execucao a ficar abaixo dos 80% ou acima dos 120%.

Uma segunda analise é feita quanto ao cumprimento dos critérios do PVC.

Encontradas ndo-conformidades no cumprimento ao PVC e PTA deve-se pedir aos setores as
acOes corretivas. Combinar as a¢des corretivas e colocar no relatério. Submeter ao GTPA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Desempenho do PTA AAAA SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar o relatdrio final do PTA SAR".

04. Revisar o relatdrio final do PTA SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Distribuir o relatério final do PTA com
solicitagdes de a¢des corretivas".

05. Distribuir o relatério final do PTA com solicita¢oes de
acoes corretivas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: O GTPA deve distribuir o relatério de encerramento do PTA para as
geréncias da SAR, ressaltando as acGes corretivas relacionadas aos desvios mais relevantes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Acompanhar Metas da SAR

Acompanhamento mensal dos indicadores de desempenho e metas intermedidrias da SAR.
Consiste na coleta das informagbes junto as areas responsaveis, consolida¢do e envio dos
indicadores.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultimo dia do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Preencher o
titulo da demanda com o més de referéncia da coleta de dados com letras maiusculas

N3o é necessario alterar a descricdo da demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Acompanhamento de metas realizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GCVC 121 — Indicadores SAR, GCVC 135
- Indicadores SAR, GCVC 145 - Indicadores SAR, GCVC 91 — Indicadores SAR, GTAI Experimental
- Indicadores SAR, GTAI Producdo - Indicadores SAR, GTPA - Acomp. Metas SAR, GTRAB -
Indicadores SAR, JPI - Indicadores SAR, PHT - Indicadores SAR, PST - Indicadores SAR.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "E-Mail Conclusdo de Acompanhamento de Indicadores"”, "E-Mail de
Acompanhamento das Metas da SAR", "E-mail Liberacdo Retificagdo Indicadores Desempenho”,
"Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR", "Orientacdes Indicadores GCVC 121",
"Orientacbes para Acompanhamento de Indicadores e Metas da SAR", "Orienta¢Oes para
Extracdo de Dados GCVC 91", "OrientacGes para Indicadores GTAI-Producdo".

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. Solicitar informagcdes do més

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Acompanhamento de Metas SAR.

DETALHAMENTO: Solicitar as informagdes previamente acordadas as areas através do
artefato "E-Mail de Acompanhamento das Metas da SAR". A mensagem deve informar o
local onde as informagdes devem ser inseridas e o prazo para atendimento. Configurar
lembrete na mensagem para um dia apds o prazo informado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Acompanhamento das Metas da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar fim do prazo".

02. Aguardar fim do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Acompanhamento de Metas SAR.

DETALHAMENTO: Esgotado o prazo estipulado no e-mail enviado na atividade anterior,
concluir esta atividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar quais areas devem disponibilizar
informacgdes".

03. Verificar quais areas devem disponibilizar informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPA - Acompanhamento de Metas SAR.

DETALHAMENTO: Vencido o prazo, verificar no sistema "Sharepoint GTPA -
Acompanhamento de Metas" quais areas ainda devem disponibilizar informacdes. Clicar em
cada um dos botdes azuis e identificar os campos em branco do més em questao listando
manualmente as areas responsaveis pelos dados faltantes. Para saber quem é o
responsdvel, consultar o artefato "Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR", que
relaciona as areas responsdveis pela informagao de cada item do acompanhamento.

Apds concluir a etapa, selecionar as areas que serdo demandadas para a proxima etapa
(dreas que devem disponibilizar informagdes). Caso nenhuma das informacgoes esteja
faltando, selecionar "Nenhuma".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Quais areas devem enviar informacoes?"
seja "GCVC 135", deve-se seguir para a etapa "05. Disponibilizar informacg6es no ambito da
GCVC 135". Caso a resposta seja "GCVC 91", deve-se seguir para a etapa "07. Disponibilizar
informacgdes no ambito da GCVC 91". Caso a resposta seja "GCVC 121", deve-se seguir para a
etapa "06. Disponibilizar informag¢des no ambito da GCVC 121". Caso a resposta seja
"GTRAB", deve-se seguir para a etapa "08. Disponibilizar informacdes no ambito da GTRAB".
Caso a resposta seja "GCVC 145", deve-se seguir para a etapa "04. Disponibilizar
informacdes no dmbito da GCVC 145". Caso a resposta seja "GTAI Producdo", deve-se seguir
para a etapa "09. Disponibilizar informagdes no ambito da GTAI Produgao". Caso a resposta
seja "JPI", deve-se seguir para a etapa "11. Disponibilizar informagdes no ambito da JPI".
Caso a resposta seja "PST", deve-se seguir para a etapa "13. Disponibilizar informac¢ées no
ambito do PST". Caso a resposta seja "PHT", deve-se seguir para a etapa "12. Disponibilizar
informagdes no ambito do PHT". Caso a resposta seja "nenhuma", deve-se seguir para a
etapa "14. Consolidar e enviar indicadores". Caso a resposta seja "GTAI Experimental”, deve-
se seguir para a etapa "10. Disponibilizar informag¢Ges no ambito da GTAI Experimental".
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04. Disponibilizar informag¢oes no ambito da GCVC 145

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC 145 - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes faltantes que sdo de responsabilidade da GCVC
145 e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Os dados a serem inseridos pela GCVC 145 estao nos botdes "PTA 2018 - Fiscaliza¢des
Realizadas" e "A¢do 2912 do Plano Plurianual 2016-19". Para consultar os itens a serem
disponibilizados, ver artefato "Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR".

Apds inserir todas as informacdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

05. Disponibilizar informagoes no ambito da GCVC 135

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCVC 135 - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes faltantes que sdo de responsabilidade da GCVC
135 e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responséveis da SAR".

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

06. Disponibilizar informagoes no ambito da GCVC 121

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCVC 121 — Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacgdes faltantes que sdo de responsabilidade da GCVC
121 e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Seguir o artefato "Orientagdes Indicadores GCVC 121",

Informacdes a serem inseridas pela GCVC 121:
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A) PTA 2018 - FiscalizacGes Realizadas:

- Auditoria de base principal/secundéria RBAC 121;
- InspecGes de rampa (nimero de aeronaves);

- Voos de acompanhamento.

B) A¢do 2912 do Plano Plurianual 2016-19:

- Vistorias em aeronaves de transporte regular;

- Inspe¢do de rampa (aeronaves);

- Voos de acompanhamento;

- Auditoria da base de manutenc¢do de empresa de transporte aéreo regular.

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientacdes Indicadores GCVC 121.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

07. Disponibilizar informag¢oes no ambito da GCVC 91

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCVC 91 — Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes faltantes que sdo de responsabilidade da GCVC
91 e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endere¢o em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Seguir o artefato "OrientacGes para Extracdo de Dados GCVC 91".
Informacdes a serem inseridas pela GCVC 91:

A) PTA 2018 - FiscalizacGes Realizadas:
- Empresas da aviacdo geral.

B) Agdo 2912 do Plano Plurianual 2016-19:
- Vistorias em aeronaves da aviagao geral;
- Vistorias em aeronaves de taxi aéreo.

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagdes para Extragdo de Dados GCVC 91.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

08. Disponibilizar informag¢oes no ambito da GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRAB - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacgdes faltantes que sdo de responsabilidade da GTRAB
e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
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seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responsaveis da SAR".

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

09. Disponibilizar informagoes no ambito da GTAI Produgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI Produgio - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes faltantes que sdo de responsabilidade da GTAI -
Producdo e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou
copiando o seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Seguir o artefato "Orientacdes para Indicadores GTAI-Producdo".

Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responsaveis da SAR".

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR,
Orientag¢0es para Indicadores GTAI-Producao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

10. Disponibilizar informag¢des no ambito da GTAI
Experimental

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAI Experimental - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informagdes faltantes que sdo de responsabilidade da GTAI -
Experimental e inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou
copiando o seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responséveis da SAR".

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

11. Disponibilizar informagdes no ambito da JPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: JPI - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacgdes faltantes que sdo de responsabilidade da JPl e
inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endere¢o em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Informacgdes a serem inseridas pela JPI:

PAS - Decisdao em 12 Instancia:

- Tempo médio dos processos sancionadores que nado receberam decisdo de 12 instancia
(anos);

- Quantidade de processos sancionadores que ndo receberam decisdo de 12 instancia.

Apds inserir todas as informacdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

12. Disponibilizar informag¢des no ambito do PHT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PHT - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informagdes faltantes que sdo de responsabilidade do PHT e
inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/

Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responséveis da SAR".

Apds inserir todas as informagdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

13. Disponibilizar informag¢des no ambito do PST

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PST - Indicadores SAR.

DETALHAMENTO: Verificar as informacgdes faltantes que sdo de responsabilidade do PST e
inseri-las no SharePoint da GTPA, acessivel através da aba "Sistemas" ou copiando o
seguinte endereco em seu navegador: http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpa/planejamento/acompanhamento_de_metas/
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Os itens a serem disponibilizados podem ser consultados no artefato "Lista Indicadores e
Areas Responsaveis da SAR".

Apds inserir todas as informacgdes necessarias no SharePoint, clique em "Concluir Etapa" no
canto inferior direito desta tela.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista Indicadores e Areas Responsaveis da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint GTPA - Acompanhamento de Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar e enviar indicadores".

14. Consolidar e enviar indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPA - Acompanhamento de Metas SAR.

DETALHAMENTO: Utilizar o artefato "Orientacdes para Acompanhamento de Indicadores e
Metas da SAR" para buscar valores dos itens que sao preenchidos pela GTPA e disponibilizar
os indicadores através do GFT-ID (Indicadores de Desempenho).

Verificar se hd necessidade de retificar indicadores de meses anteriores. Caso seja
necessario, solicitar liberacdo via e-mail a SPI utilizando o artefato "E-mail Liberacao
Retificagao Indicadores Desempenho". Preencher o dado "Houve Necessidade de
Retificacdo de Indicador?".

Caso algum indicador ndo tenha sido disponibilizado mesmo apds a segunda solicitacao,
preencher o dado "Indicadores Ndo Disponibilizados".

Concluir o acompanhamento enviando e-mail aos gestores da SAR com o relato dos
indicadores disponibilizados e ndo disponibilizados, neste caso com eventuais justificativas.
Selecionar como remetente a GTPA@anac.gov.br. Utilizar o artefato "E-Mail Conclusdo de
Acompanhamento de Indicadores", com assinatura pessoal.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Conclusdo de Acompanhamento de
Indicadores, E-mail Liberacdo Retificacdo Indicadores Desempenho, OrientacGes para
Acompanhamento de Indicadores e Metas da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Registrar Apontamento em Programas de Certificagao da SAR

O presente processo descreve o apontamento de horas de engenheiros da ANAC — Sao José dos
Campos durante a semana, em que realizam atividades como: vistorias; valida¢do de aeronaves
estrangeiras; fortalecimento técnico; avaliacdo, orientacdo e acompanhamento de PCPs;
reunides internas de assuntos gerais; treinamentos de cunho geral como técnicas de
negocia¢do, ética no servico publico, atendimento, etc; atividades administrativas como
preparacao de NT de missao internacional, pedidos de visto ou passaporte, convénio de saude,
prestacdo de contas de viagens, etc.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultimo dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Este processo
é disparado automaticamente no primeiro dia util de cada més, a partir deste momento o
responsavel da GTPA pela atualizagdo do controle de apontamento deverd lembrar as areas para
gue enviem as planilhas referentes ao més anterior e outras pendéncias ainda existentes'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Controle mensal concluido.

b) Controle de horas pendentes atualizado.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GTPA - Registro de Apontamento, Lider
EEl, Lider EMP, Lider ESS, Lider EVI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza informacGes em planilhas eletronicas, de forma
sistematica, gerando graficos para acompanhamento de atividades finalisticas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Controle de Horas em Programas", "E-
Mail de Apontamento de Horas em Programas - Relatdrios Faltantes".

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. Solicitar atualizacao do apontamento de horas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Registrar Apontamento em Programas de
Certificacdo da SAR.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util do més, solicitar via e-mail através do artefato: "E-
Mail de Apontamento de Horas em Programas - Relatérios Faltantes" os dados atualizados
referentes ao més em questdo. As informacgGes devem ser disponibilizadas com base na
tabela modelo "Controle de Horas em Programas".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Horas em Programas, E-Mail de
Apontamento de Horas em Programas - Relatdrios Faltantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar controle de apontamento
(semanais) e grafico (mensal)".

02. Atualizar controle de apontamento (semanais) e grafico
(mensal)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Registrar Apontamento em Programas de
Certificacdo da SAR.

DETALHAMENTO: Recebido o e-mail com o apontamento, o responsdvel pela atividade deve
cadastrar os dados na planilha “Controle do Apontamento”.

A atualizacdo das horas em questdo é realizada no acesso da rede, no caminho:

Rede > GTPA > Acesso Restrito > 20XX > Apontamento de Horas > Controle do Apontamento

XX - Ano do Apontamento atual

COMPETENCIAS:
- Atualiza informag0es em planilhas eletronicas, de forma sistematica, gerando graficos
para acompanhamento de atividades finalisticas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar pendencias no controle de
apontamento".

03. Verificar pendencias no controle de apontamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Registrar Apontamento em Programas de
Certificagdo da SAR.

DETALHAMENTO: Ao final da terceira semana do més, verificar no arquivo da rede "Controle
do Apontamento" se hd pendéncias do més anterior ao atual.

Caso haja semanas ainda pendentes, o responsdvel pela tarefa da GTPA deve preencher o
dado indicando o grupo e a semana pendente.

Direcionar a demanda para o grupo/s em questdo/oes solicitando a atualiza¢do do
apontamento. Caso ndo haja pendéncia, selecionar a opcdo correspondente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ainda ha pendencias do més anterior?"
seja "ndo ha pendencias de apontamento”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, ha pelo menos uma pendéncia de apontamento e pertence a EEI", deve-
se seguir para a etapa "04. Eliminar pendencia de apontamento da EEI". Caso a resposta seja
"sim, ha pelo menos uma pendéncia de apontamento e pertence a EMP", deve-se seguir
para a etapa "05. Eliminar pendencia de apontamento da EMP". Caso a resposta seja "sim,
ha pelo menos uma pendéncia de apontamento e pertence a ESS", deve-se seguir para a
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etapa "06. Eliminar pendencia de apontamento da ESS". Caso a resposta seja "sim, ha pelo
menos uma pendéncia de apontamento e pertence a EVI", deve-se seguir para a etapa "07.
Eliminar pendencia de apontamento da EVI".

04. Eliminar pendencia de apontamento da EEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider EEI.

DETALHAMENTO: Verificar quais semanas possuem pendéncias de apontamento clicando na
aba dados a esquerda na tela do GFT e acessando a informacado "Grupos e Semanas de
Apontamento Pendentes"

*Atentar-se para anotar os dados de pendéncias do seu grupo, uma vez que |a estardo
anotadas as pendencias de todos os grupos de engenharia.

Acessar o artefato "Controle de Horas em Programas" e nele registrar o apontamento
faltante.

Em seguida anexar o arquivo contendo a(s) tabela(s) de apontamento das semanas
pendentes solicitadas clicando no dado "Tabela de Apontamentos Atrasados".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Horas em Programas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar controle de horas pendentes".

05. Eliminar pendencia de apontamento da EMP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider EMP.

DETALHAMENTO: Verificar quais semanas possuem pendéncias de apontamento clicando na
aba dados a esquerda na tela do GFT e acessando a informacdo "Grupos e Semanas de
Apontamento Pendentes"

*Atentar-se para anotar os dados de pendéncias do seu grupo, uma vez que |a estardo
anotadas as pendencias de todos os grupos de engenharia.

Acessar o artefato "Controle de Horas em Programas" e nele registrar o apontamento
faltante.

Em seguida anexar o arquivo contendo a(s) tabela(s) de apontamento das semanas
pendentes solicitadas clicando no dado "Tabela de Apontamentos Atrasados".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Horas em Programas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar controle de horas pendentes".

06. Eliminar pendencia de apontamento da ESS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Lider ESS.

DETALHAMENTO: Verificar quais semanas possuem pendéncias de apontamento clicando na
aba dados a esquerda na tela do GFT e acessando a informagdo "Grupos e Semanas de
Apontamento Pendentes"

*Atentar-se para anotar os dados de pendéncias do seu grupo, uma vez que |3 estardo
anotadas as pendencias de todos os grupos de engenharia.

Acessar o artefato "Controle de Horas em Programas" e nele registrar o apontamento
faltante.

Em seguida anexar o arquivo contendo a(s) tabela(s) de apontamento das semanas
pendentes solicitadas clicando no dado "Tabela de Apontamentos Atrasados".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Horas em Programas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar controle de horas pendentes".

07. Eliminar pendencia de apontamento da EVI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Lider EVI.

DETALHAMENTO: Verificar quais semanas possuem pendéncias de apontamento clicando na
aba dados a esquerda na tela do GFT e acessando a informacgdo "Grupos e Semanas de
Apontamento Pendentes"

*Atentar-se para anotar os dados de pendéncias do seu grupo, uma vez que |a estardo
anotadas as pendencias de todos os grupos de engenharia.

Acessar o artefato "Controle de Horas em Programas" e nele registrar o apontamento
faltante.

Em seguida anexar o arquivo contendo a(s) tabela(s) de apontamento das semanas
pendentes solicitadas clicando no dado "Tabela de Apontamentos Atrasados".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Horas em Programas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar controle de horas pendentes".

08. Atualizar controle de horas pendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA - Registrar Apontamento em Programas de
Certificacdo da SAR.

DETALHAMENTO: Apds receber os dados de apontamento atrasados que estard na guia
dados a esquerda da tela do GFT, o responsavel por esta tarefa da GTPA deverd atualizar a
planilha de Controle de Horas que encontra-se na rede, no caminho:

Rede > GTPA > Acesso Restrito > 20XX > Apontamento de Horas > Controle do Apontamento

XX - Ano do Apontamento atual

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. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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