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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Planejamento e Relacionamento com Usuarios
a) Acompanhar Metas da SAR

b) Elaborar Metas Gerenciais da SAR

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Geréncias da SAR
1) Acompanhar Metas da SAR
2) Elaborar Metas Gerenciais da SAR
b) O Gtpl
1) Elaborar Metas Gerenciais da SAR
2) Elaborar Metas Setoriais da SAR
c) O SAR
1) Elaborar Metas Gerenciais da SAR

2) Elaborar Metas Setoriais da SAR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Com a extingdo da GTPA e criagdo da GTPL, bem como a saida de parte do escopo deste manual
para a SPO, se fez necessério redesenhar todos os processos. Este MPR descreve 0s processos
de planejamento anual no que concerne a elaboragdo das metas e acompanhamento destas.

Processo pertinente 00058.045700/2020-10.

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

a) Elaborar Metas Setoriais da SAR.
b) Elaborar Metas Gerenciais da SAR.

¢) Acompanhar Metas da SAR.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-422-R01, aprovado na data de 27 de agosto de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Coordenadoria de Planejamento e Coordenadoria responsavel pelas atividades
Relacionamento com Usuarios - CPRU de planejamento pela atuagao como Servico

Especializado em Atendimento de
Manifestacdes (SEAM).
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Grupo Organizacional Descrigao
Geréncias da SAR Geréncias da SAR
O GTPL O Gerente Técnico de Planejamento da SAR
e seu substituto.
O SAR O Superintendente da SAR

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 revisoes 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 sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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 estao
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizacdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessdrias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execuc¢do da etapa;

e) os sistemas necessarios 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 execucao
da etapa;

g) instrucdes para as préximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢cbes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

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
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s homes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Defini¢ao Significado
CPRU Coordenadoria de Planejamento e
Relacionamento com Usuarios
GTF Gerenciador de Fluxos de Trabalho
GTPA Geréncia Técnica de Planejamento e
Acompanhamento

GTPL Geréncia Técnica de Planejamento (SAR)
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 informagGes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PGA Plano de Gestdao Anual

SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade

SEI Sistema Eletronico de Informagées

SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.

SPO Superintendéncia de Padrdes Operacionais
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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

Nao ha artefatos descritos para a realizagcdo 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 executa-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 area ou grupo organizacional as necessitam:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso
ANAC+ Sistema do Programa de https://santosdumont.anac.gov.br/menu/

Gestdo por Desempenho f?p=103

ANAC+
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

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 sdo 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 todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Metas Setoriais da SAR

Versdo original.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da SPI", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Encaminhado
para SPI.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: O GTPL, O SAR.

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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Solicitagdo
da 3PI

01. Elaborar
proposta em
conjunto com

o SAR

OGTPL

02. Consolidar
proposta

OGTPL

03. Validar
proposta de

metas

OGTPL

04. Aprovar
proposta

OBAR

Encaminhado
para SPI

01. Elaborar proposta em conjunto com o SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Receber o processo via SEl e atribuir para CPRU.
Informar o SAR sobre as diretrizes estabelecidas pela SPI e discutir com ele:
1. Temas que precisam ser alcangados pelas metas;

2. Planejamento Estratégico e PGA atentando se todos os pontos relevantes foram
contemplados.

12
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3. Avisao do SAR para o presente ciclo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar proposta".

02. Consolidar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Cabe ao coordenador analisar as propostas recebidas atentando para:
1. Aprimorar redagao;

2. Consolidar a proposta em um documento, por exemplo: planilha Excel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar proposta de metas".

03. Validar proposta de metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Apresentar o documento consolidado para apreciacao do SAR e realizar
eventuais alteragGes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar proposta".

04. Aprovar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Solicitar alteracGes necessarias e encaminhar para SPI no formato
solicitado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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5.2 Elaborar Metas Gerenciais da SAR

Versao original.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da SPI", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Encaminhado
para SPI.

A darea envolvida na execugdo deste processo é a CPRU. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: Geréncias da SAR, O GTPL, O SAR.

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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Solicitagdo
da SPI

01. Buscar otientagdes
com o SAR

OGTPL

02. Orientar
o CPRU para elaborar
comunicado

OGTPL

03. Elaborar
comunicado
para as geréncias

CPRU

04. Elaborar
metas

Geréncias da
SAR

05. Consolidar
proposta

CPRIT

06. Validar
proposta

OGTPL

07. Aprovar
proposta

OSAR

Encaminhado

para SPI
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01. Buscar orienta¢cdes com o SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Receber o processo via SEl e atribuir para CPRU.
Informar o SAR sobre as diretrizes estabelecidas pela SPI e discutir com ele:
1. Correspondéncia entre metas setoriais e gerenciais;

2. Temas que precisam ser alcancados pelas metas;

3. Planejamento Estratégico e PGA atentando se todos os pontos relevantes foram
contemplados;

4. A visdao do SAR para o presente ciclo, que servira de orientagdo para que o GTPL valide as
metas propostas pelos gerentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Orientar o CPRU para elaborar
comunicado".

02. Orientar o CPRU para elaborar comunicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Em reunido passar ao CPRU as informacdes levantadas com o SAR e
elaborar esboco da proposta para encaminhamento as geréncias. O esboco deve conter:

1. Ao menos uma META GERENCIAL para cada meta setorial;
2. Para cada meta gerencial a designacdo da geréncia responsavel.

Adicionalmente deve ser reforcado o prazo de resposta a SPI e o prazo dado aos gerentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar comunicado para as geréncias".

03. Elaborar comunicado para as geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPRU.

DETALHAMENTO: Preparar despacho as geréncias seguindo as premissas das etapas
anteriores. O despacho deve informar:

1. Prazo de resposta (ele deve ser tal que permita ajustes antes do envio ao SPI);
2. Que as metas devem ser mensuraveis;
3. As principais diretrizes (Diretoria, SPI e SAR);

4. Que cada meta gerencial deve estar associada a uma meta setorial.
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O despacho deve solicitar:
1. As metas de cada geréncia;

2. Formas de célculo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar metas".

04. Elaborar metas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias da SAR.

DETALHAMENTO: Com base nas diretrizes do despacho da atividade anterior, elaborar
proposta de metas e encaminhar a proposta de metas no prazo indicado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar proposta".

05. Consolidar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CPRU.

DETALHAMENTO: Cabe ao coordenador analisar as propostas recebidas atentando para:
1. Eliminar duplicidade;

2. Dirimir duvidas;

3. Aprimorar redacao;

4.Consolidar todas as propostas das geréncias em um mesmo documento, por exemplo:
planilha Excel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar proposta".

06. Validar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Avaliar contetdo das metas propostas buscando eliminar
incompatibilidades com a visdo do SAR para as metas do presente ciclo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aprovar proposta".

07. Aprovar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Solicitar alteracGes necessarias e encaminhar para SPI no formato
solicitado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+, SEI.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Acompanhar Metas da SAR

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

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do 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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Acompanhamento de metas realizado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CPRU. Ja o grupo envolvido na execucao deste
processo é: Geréncias da SAR.

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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Ultimo dia
do més

01. Solicitar
informacgdes
do més

CPRU

02. Fomecer
dados

Geréncias da
SAR

03. Atualizar
cumprimento
das metas

CPRIT

Acompanhamento
de metas realizado

01. Solicitar informag¢oes do més

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CPRU.

DETALHAMENTO: Acessar a planilha de acompanhamento de metas referente ao ano atual
e verificar para cada meta qual a forma para obtencdo da informacao (e-mail, despacho,
consulta Bl, etc) e quem é o responsavel pelo fornecimento da informacgao. Para todas as
metas cujas informacdes sdo de obtenc¢do imediata, acessar as fontes correspondentes,
extrair as informacdes e inseri-las na planilha de acompanhamento de metas. Para as
demais, elaborar os documentos de solicitagcdo de informacdes e encaminha-los aos
responsaveis pelo fornecimento das informagoes (gerentes ou coordenadores). Os
documentos de solicitagdo de informacgdes devem informar prazo de sete dias corridos para
o fornecimento dos dados, enfatizando a data de encerramento do prazo.

Planilha disponivel na pasta de rede: \\spcdf1003\File Server 1\TrabGGCP\GTPA\Acesso
Restrito\METAS SETORIAIS. Procurar na pasta do ano corrente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fornecer dados".
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02. Fornecer dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Geréncias da SAR.

DETALHAMENTO: O responsavel pelo fornecimento de dados deve informar a situagdo atual
de cumprimento das metas, preservando em sua resposta a forma do documento recebido
(e-mail, despacho, etc).

Caso algum dos dados solicitados esteja disponivel em uma fonte atualizada mensalmente e
consultavel pelo solicitante das informacgdes, a resposta deve incluir o caminho para
obtencado do dado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar cumprimento das metas".

03. Atualizar cumprimento das metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CPRU.

DETALHAMENTO: Vencido o prazo:

1. Acessar os canais apropriados (email ou SEI) e inserir na planilha de acompanhamento as
informacdes recebidas dos responsaveis pelas metas;

2. Abrir o arquivo do Bl de metas e atualizar os dados;

3. Acessar a pagina de relatérios da GTPL e fazer o upload do arquivo do Bl de metas na
pagina do relatdrio do corrente ano, substituindo o arquivo anterior.

O arquivo do Bl de metas esta disponivel no mesmo diretdrio da planilha de
acompanhamento: \\spcdf1003\File Server 1\TrabGGCP\GTPA\Acesso Restrito\METAS
SETORIAIS. Procurar na pasta do ano corrente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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 SAR
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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