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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Coordenadoria de Projetos e Processos
a) Acompanhar o Portfélio de Projetos da SAR

b) Criar ou Ajustar Projetos na SAR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual é destinado a orientar sobre a criagdo e o acompanhamento dos projetos no ambito
da Superintendéncia de Aeronavegabilidade (SAR).

Motivado pelo processo SEI n? 00058.046563/2020-31.

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

a) Acompanhar o Portfélio de Projetos da SAR.

b) Criar ou Ajustar Projetos na SAR.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 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:

Area Organizacional Descricao
Coordenadoria de Projetos e Processos - Coordenadoria responsavel pela gestdo de
CDPP projetos e de processos 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 revisGes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 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 expée em quais manuais sao 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
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo 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 execugao 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) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresenta¢do das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbGes 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
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documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Portfdlio de Projetos Prioritarios Também chamado de carteira de projetos,
consiste no rol de projetos prioritarios ativos
na ANAC.
Portfdlio de Projetos Setoriais Artefato que representa o conjunto de

projetos no ambito da
UDVD/Superintendéncia.

Projeto Prioritario Projeto definido pela Diretoria como de
relevancia diferenciada para a consecuc¢ao
de objetivos considerados como estratégicos
para a Agéncia.

Projeto Setorial Projeto no ambito da
UDVD/Superintendéncia.
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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 Descricao
Dados Necessarios para Criagcdo de Projetos Modelo de dados a ser preenchido pelo
SAR gerente do projeto para que seja feita a
criacdo de novo projeto na SAR.
Formulario de Acompanhamento de Formulario a ser utilizado no

Projetos na SAR acompanhamento de projetos na SAR.
Portfdlio de Projetos da SAR Documento de comunicacgdo e aprovagao do
Portfdlio de Projetos da SAR, anteriormente
denominado Portfdlio de Projetos Setoriais

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 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 drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao Acesso
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SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do 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
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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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¢ao 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 Acompanhar o Portfélio de Projetos da SAR
Processo que define como é realizado o acompanhamento do Portfélio de Projetos da SAR.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Este processo de
trabalho ocorre mensalmente no acompanhamento de cada projeto ativo ou sempre que um
projeto é adicionado ou revisado dentro do portfélio de projetos da SAR (PT Criar ou Ajustar
Projeto na SAR)'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Encerrar acompanhamento do projeto.

A area envolvida na execugao deste processo é a CDPP.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Formuldrio de Acompanhamento de Projetos na SAR", "Portfélio de
Projetos da 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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MW ensalmente

1. Revisar a
agenda de reunifies

CDEF

2. Acompanhar
projeto

CDEF

3. Atualizar
o portfalio

CDEF

4. Divnlgar
portfialio

CDEF

Encerrar
acompanhamento
do projeto

1. Revisar a agenda de reunioes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CDPP.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucdo devera mensalmente criar ou revisar a
agenda de reunides de acompanhamento para cada projeto, de modo a garantir a
periodicidade prevista para o acompanhamento de projetos na SAR (geralmente uma
reunido mensal).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Acompanhar projeto".

2. Acompanhar projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CDPP.

13
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DETALHAMENTO: Nas reunidoes de acompanhamento, o responsavel devera utilizar o
documento Formuldrio e Acompanhamento de Projetos na SAR e anexa-la ao processo de
registro de acompanhamento do projeto correspondente no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Acompanhamento de Projetos na
SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Atualizar o portfélio".

3. Atualizar o portfdlio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: CDPP.

DETALHAMENTO: Quando houver a criagdo de novo projeto ou alteragdo em dados de
projetos existentes (da alcada de aprovagdo do superintendente), o responsavel pela
execucdo deverd atualizar o "Portfdlio de Projetos da SAR", de modo a garantir a meméria
sobre o histdrico e as modificacdes realizadas.

Esta nova versdo do "Portfélio de Projetos da SAR" deve ser inserida ao processo SEl vigente
de controle do portfdlio geral da SAR.

Por definicdo do superintendente junto a GTPL foram estabelecidos alguns critérios e
alcadas decisérias para a aprovacao de alteracdes em projetos setoriais do portfélio da SAR.
A ideia é que o planejamento seja uma ferramenta de controle sem engessar as
necessidades de revisdo, mas ao mesmo tempo nao altera-lo excessivamente, sem
necessidade.

A CDPP sera responsavel pela comunica¢do destas exce¢des enquanto também acompanha
e registra mensalmente a evolugdo dos projetos juntamente com os GP designados e
publica as informacgGes na ferramenta corporativa de controle de projetos.

Desse modo, abaixo estdo descritas as alcadas decisdrias e quando serdo acionadas.

Comunicacgdo e aprovagdo tempestiva ao/do gerente da area responsavel pelo projeto nos
seguintes casos devera ocorrer quando ocorrer:

Adiamento em até 30 dias dos entregaveis; e

Mudangas na equipe do projeto (que ndo o gerente).

Comunicac¢ao e aprovagao do superintendente, mensalmente através de e-mail, quando
ocorrer:

Adiamento de entregas superior a 30 dias;

Alteracdo (de mérito) de produtos/entregaveis;

Mudanga de gerente. *

*QObs: nestes casos também o gerente da area responsdavel serd comunicado
tempestivamente apds evento de acompanhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portfélio de Projetos da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Divulgar portfdlio".

14
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4. Divulgar portfélio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: CDPP.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo devera periodicamente, quando julgar
necessdrio, encaminhar o "Portfélio de Projetos da SAR" a todos os colaboradores da SAR e
seletivamente a qualquer gestor ou GP de algum projeto especifico, indicando as
modifica¢Oes realizadas em projetos do portfélio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portfélio de Projetos da SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Criar ou Ajustar Projetos na SAR

Processo que define como é conduzida a criacdo ou alteragdo em projeto do Portfélio de
Projetos da SAR.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo projeto ou ajuste identificado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
‘Este processo é executado sempre que:

a) Um novo projeto deva ser adicionado ao portfélio de projetos setoriais da SAR;

b) Uma alteracdo a um projeto existente seja identificada

Normalmente esta comunicacdo é feita através de email dirigido ao coordenador CDPP ou é
identificada em uma reunido de acompanhamento mensal de projeto, na execug¢do do processo
"Acompanhar o Portfélio de Projetos da SAR"'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Projeto criado ou ajustado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a CDPP.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Portfdlio de Projetos da SAR", "Dados Necessarios para Criacdo de Projetos
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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Howo projeto
ou ajuste
identificado

1. Definir ou
ajustar o plano
de projeto

CDPF

2. Atualizar
o portfalio

CDPF

Frojeto criado
o ajustado

1. Definir ou ajustar o plano de projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CDPP.

DETALHAMENTO: Na cria¢cdo de novo projeto deve-se atentar para a defini¢do dos
elementos basicos de informacdo que devem constar em cada projeto do portfélio. Estas
informacdes estdo definidas no artefato exemplo "Dados Necessdrios para Criacdo de
Projetos SAR".

Alteragdes ao projeto sdo comunicadas por email ao coordenador CDPP ou identificadas nas
reunides mensais de acompanhamento de cada projeto.

As alteragdes mais importantes estdo sujeitas a aprovacado gerencial, respeitando as
seguintes regras:

a) Comunicagdo por email ao gestor ao qual o Gerente de projeto (GP) esta subordinado,
solicitando sua aprovacao:

i)Adiamento em até 30 dias dos entregaveis; e
ii)Mudancas na equipe do projeto (que ndo o gerente).

b) Comunicagdo por email ao Superintendente com cdpia ao gestor ao qual o GP esta
subordinado, solicitando sua aprovacao:

i) Adiamento de entregas superior a 30 dias;

17
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ii) Alteracdo (de mérito) de produtos/entregaveis;
iii) Mudanga de gerente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Dados Necessarios para Criacao de Projetos SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Atualizar o portfdlio".

2. Atualizar o portfélio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CDPP.

DETALHAMENTO: De posse dos dados de projeto ou de alteracGes a projeto existente, ja
aprovadas, o documento "Portfélio de Projetos Setoriais da SAR" deve ser atualizado.

Apds sua atualizacdo o mesmo deve ser inserido ao processo SEI que instituiu o portfdlio
pela Superintendéncia da SAR, no qual sdo mantidas as documentacdes associadas a gestado
do Portfélio de Projetos Setoriais da SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portfélio de Projetos da SAR.

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 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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