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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes para a elaboracdo de Notas Técnicas dentro da &rea de
competéncia da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria — SIA, a fim de assegurar a
padronizacdo dos documentos criados pelo seu quadro de pessoal.

1.2. REVOGACAO
Item n&o aplicavel.

1.3. FUNDAMENTACAO

Este MPR é fundamentado no Artigo 40, da Resolugdo N° 71 da Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil — ANAC, de 23 de janeiro de 2009, publicada na Secéo I, do Diario Oficial
da Uniéo de 26 de janeiro de 2009.

1.4. PuUBLICO-ALVO

As disposicOes deste documento se aplicam a todos os servidores integrantes da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuéria.

1.5. DIVULGACAO

Este documento deve ser publicado apenas nos meios internos a ANAC e entregue a
ou comentado por pessoas da SIA.

1.6. ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou na alteracdo deste MPR é de
responsabilidade da Geréncia de Normas, Padrdes e Sistemas — GNPS.

Mudangcas na legislacdo nacional ou em regulamentos da Agéncia que afetem direta
ou indiretamente a legalidade ou viabilidade deste manual sdo motivos para uma revisao.

As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas ao gerente da GNPS, com as
respectivas justificativas.

O Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria é o responsavel por aprovar todas
as revisdes deste MPR.

1.7. UTILIZzACAO DO MPR

O capitulo 2 apresenta as principais definigdes usadas neste procedimento, e deve ser
lido integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta os procedimentos, e devem ser lidos quando da sua execugao.
Os procedimentos estdo ordenados em passos, identificados pelas letras do alfabeto — ex. “a)”,
“b)”, “c)” —, e devem ser seguidos sequencialmente.

O capitulo 4 apresenta as disposi¢fes finais do documento, que trata das acbes a
serem realizadas em casos nao previstos nos capitulos anteriores.

Passos podem conter subpassos, identificados pelas letras do alfabeto seguidas de um
namero — ex. “al)”, “a2)”, “bl)” —, posicionadas sempre abaixo do passo de mesma letra, e
apresentam excecdes ou desvios que podem ser encontrados na execuc¢do do passo principal,
ou ainda, observagdes. Devem ser lidos em sua totalidade, e seguidos como passos somente
no caso da excecdo apresentada ocorrer. Subpassos podem conter subpassos internos,
identificados por uma letra do alfabeto e dois nimeros separados por um ponto, inseridos
sequencialmente — ex. “al.l)”, “al.2)”. O propoésito de subpassos internos ¢ o de listar as
instrucBes dos subpassos de forma sequiencial, e apresentar comentarios.
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2. DEFINICOES

2.1. NOTA TECNICA

Nota Técnica — NT é o documento criado internamente & Agéncia cuja finalidade é
analisar, constatar e expor tecnicamente determinado assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele pertinente.

2.2. PROBLEMA TECNICO

Um Problema Técnico € uma incerteza, de ordem pratica ou intelectual, passivel de
verificacdo, objeto de discussdo e que ainda ndo esta solvida.

Um Problema Técnico deve ser sempre apresentado em forma de pergunta, cuja
resposta/decisdo depende de um estudo técnico a ser realizado. (Ex: O uso de celulares
durante o voo prejudicam a navegacdo aérea? Qual é o tamanho mais eficiente de uma equipe
de inspecdo aeroportuéria? O aeroporto de Guarulhos estd de acordo com 0 RBAC 154?).
Toda Nota Técnica existe para discutir um ou mais Problemas Técnicos, a fim de propor uma
solugéo ao problema de forma fundamentada.

Nem todo problema é de ordem técnica. Ao se criar uma Nota Técnica, é necessario,
em primeiro lugar, verificar se o problema é, de fato, um Problema Técnico. A tecnicidade
pode ser constatada através da suscetibilidade de solucdo através de uma investigacao
empirica.

2.3. TEMA

O tema é o aspecto, area de interesse ou assunto tratado na Nota Técnica. O tema é
determinado pelo Problema Técnico a ser resolvido. As Notas Técnicas no ambito da SIA, e
regidas por este MPR devem ter obrigatoriamente como tema algum subsistema da Aviacao
Civil ligado a infraestrutura aeroportuéria.

2.4. METODO

Método, no escopo deste MPR, ¢ a descri¢cdo meticulosa, detalhada e precisa de toda
a acdo que se pretende executar para chegar-se a conclusées em relacdo ao Problema Técnico
tratado na Nota Técnica.

As acdes listadas no método podem ser de ordem intelectual ou fisica, e devem
indicar obrigatoriamente os cuidados que se pretende tomar na sua realizagdo e quaisquer
ferramentas usadas. A sequéncia de acdo também deve estar claramente indicada.

2.5. CITACOES E REFERENCIA

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, citagdo ¢ a “mencgao
no texto de uma informacédo extraida de outra fonte”. Qualquer informagéo no texto da Nota
Técnica que venha de um estudo anterior, — ex. outra Nota Técnica, dissertacbes académicas —
legislagdes, normas, pareceres, devem ser identificados no corpo do texto.
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As citagdes devem ser usadas em uma Nota Técnica para apoiar uma suposicao,
sustentar uma idéia ou ilustrar um raciocinio. Sua escrita deve seguir 0s requisitos da norma
da ABNT NBR 10520:2001.

Referéncia € o conjunto de dados que permitem a identificagdo univoca de uma fonte
bibliogréafica, em qualquer tipo de midia ou material, no todo ou em parte. Na Nota Técnica,
cada citagdo deve ter sua referéncia correspondente anotada em capitulo especifico, como
disposto na se¢do 2.7, e de acordo com a norma NBR 6023:2002 da ABNT.

2.6. ESTRUTURA MIiNIMA DE UMA NOTA TECNICA
A estrutura minima de uma Nota Técnica é:

1. Titulo.
2. Capitulo denominado “Introduc¢@o”, com, no minimo, as seguintes secoes:

a. Finalidade: explica o propésito do documento. Deve conter, também, o tema a
ser tratado na Nota Técnica, conforme a definicdo apresentada na se¢éo 2.3.

b. Problema Técnico: descreve o Problema Técnico a ser tratado na Nota
Técnica, de acordo com o definido na se¢édo 2.2.

3. Capitulo denominado “Marco Atual”. Deve apresentar ao leitor o contexto do tema na
atualidade, apresentando as legislacdes e normas vigentes que tocam o Problema
Técnico, e discorrer sobre os resultados de pesquisas ou estudos ja realizados, que
sejam de conhecimento autor, e que sejam necessarios para se desenvolver a Nota
Técnica. Toda mencédo a estudos anteriores, sejam eles feitos internamente a ANAC
ou externamente, devem ter sua citagdo anotada conforme a secéo 2.5.

4. Capitulo denominado “Método™, contendo a descricdo do método realizado para se
investigar, estudar o Problema Técnico. Constitui no planejamento das a¢cdes ou do
processo de raciocinio e decisdo usado no estudo. E através do método que se justifica
a chegada a alguma conclusao.

5. Capitulo denominado “Desenvolvimento”, ou opcionalmente, “Andlise”, contendo a
descricdo das atividades realizadas, intelectualmente ou fisicamente, de acordo com o
método descrito no capitulo anterior, e apresentando os resultados dessas atividades.

6. Capitulo denominado “Conclusdo”, que mostra qual a conclusdo que a Nota Técnica
chega, em relacdo ao Problema Técnico, de acordo com os resultados do capitulo de
Desenvolvimento/Analise. E o capitulo que resume todo o estudo feito e que apresenta
o resultado final da Nota Técnica. O final deste capitulo deve conter as assinaturas dos
servidores responsaveis por criar a Nota Técnica, data da assinatura, e o local.

7. Capitulo denominado “Referéncias”, que lista as referéncias de todas as citacfes
encontradas na Nota Técnica. Deve seguir o padrdo apresentado na se¢do 7 da norma
NBR6023/2002 da ABNT.

A sequéncia de capitulos deve ser mesma apresentada acima.
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abaixo:
Estilo Fonte | Alinha | Antes | Depois ERecu_o Numeracdo | Modelo texto
special
Tiulo | N7
r,nvel 1 Roman Esque Opt 12pt | nenhum | 1,2,3... 1'[?Spa90]
(titulo do 16pt rda TiTUuLO
capitulo) Negrito
Titulo Tl\'lr:\zs
nivel 2 Esque 1.1,1.2, | 1.1.[espaco]
(titulo da Rﬂg?n rda 6pt 6pt 1.5cm 1.3... TiTULO
5€¢d0) Negrito
. Times
Titulo
nivel 3 New Justifi D=15 111, 1.1.1.[espaco
. Roman opt opt 1.1.2, :
(titulo da 14pt cado cm 113 ]Titulo
subsecéo) Negrito B
[1,5cm] Esta
Conform é uma linha
Paragrafo | Times e de exemplo
nivel corpo | New Justifi nl_vel do NEO se do paragrafo
de texto | Roman cado Opt 6pt item. aolica de estilo
(texto 12pt Se apoés P corpo de
livre) Normal titulo P texto, que
=1,5cm nado é
numerado.
Times
. New | Centr x
Titulo de Roman | alizad | Opt Opt | nenhum Nao_ S€ (esta tabela)
tabela 10pt o aplica
Negrito
Times
New x
Corpo de Roman | Livre | Opt Opt | nenhum Nao_ S€ (esta tabela)
tabela 10pt aplica

Normal
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2.8. LAYOUT DE PAGINA PADRAO DE NOTA TECNICA

O layout de pégina padrdo de uma Nota Técnica deve estar em conformidade com o
documento  apresentado na  intranet no  seguinte  endereco  eletrdnico:
\\svcrj1201\SIA\GERENCIAS\GNPS\GNPS COMUM\Modelos\Nota  Técnica - Novo
Modelo.docx.

O texto deve ser escrito em Times New Roman 12pt, entre linhas simples, com 6pt
antes e ap0s o paragrafo, que deve ser justificado.

A quebra de secdo é feita por titulo numerado com o numero do capitulo, em
algarismos romanos. O inicio de outro capitulo deve seguir imediatamente a finalizagdo do
anterior, ndo sendo necessaria a quebra de pagina.
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3. PROCEDIMENTOS

Este MPR descreve um procedimento que deve ser executado pelo servidor que ira
criar uma Nota Técnica.

3.1. PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE NOTA TECNICA

a)

Definir e delimitar o tema e o Problema Técnico a ser investigado, de acordo
com as defini¢bes apresentadas na secdo 2.2 e 2.3. Tal problema deve:

al) Ser formulado como pergunta que necessita de uma decisdo. E a
questdo que o estudo da Nota Técnica vai investigar.

a2) Ter base exclusivamente empirica. Sua resposta nao deve depender
de valores, percepcdes pessoais, consideracdes subjetivas ou juizos de
valor.

a3) Ser delimitado a uma dimensdo viavel. Deve ser possivel respondé-
lo usando-se de recursos disponiveis e em um tempo finito e
determinado.

ad) Ser passivel de investigacdo. Deve ser possivel coletar os dados
necessarios a sua resolucéo.

a5) Necessariamente ser pertinente ao ambito de competéncia da SIA.

a6) Ser claro e preciso. Ndo deve ser apresentado de forma
desestruturada, abstrata ou ambigua.

Estudar o Marco Atual. Consultar as legislacbes pertinentes ao tema, outras
Notas Técnicas, pareceres e estudos cientificos, se necessario.

Desenvolver o Método. Definir de que modo agir de forma a tentar responder
0 Problema Técnico.

Executar o método definido no passo anterior.
Chegar a uma concluséao de acordo com o resultado do método.

Escrever a Nota Técnica contendo o resultado dos passos “a)” até “e)”, de
acordo com a estrutura minima disposta na secdo 2.6, a formatacdo disposta
na secao 2.7 e o layout disposto na se¢do 2.8 deste documento.

f1) Os assuntos abordados na Nota Técnica devem ser tratados de
maneira simples, direta e logica. As ideias devem ser desenvolvidas
com continuidade. A conclusdo deve se apoiar em fatos, e ndo em
opinides sem comprovagéao.

f2) A redacdo deve ser clara, sem ambiglidades, com o uso de
vocabulario adequado e frases curtas. O objetivo principal da redacéo é
facilitar a leitura e o entendimento.

f3) A escrita deve ser formulada de forma a traduzir precisamente a
idéia que se quer transmitir. Descrever com exatiddo todos os registros
observacOes, medicbes e analises efetuadas. Indicar como, quando e
onde as informacdes e dados foram obtidos.
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f4) Deve-se usar a estrutura minima apresentada na secdo 2.5 deste
MPR

f5) A redacdo deve prezar pela impessoalidade.
g) Assinar a Nota Técnica, indicando local e data da assinatura.

h) Enviar a Nota Técnica para apreciacdo do gerente da area de origem do
estudo.

i) O gerente deve assinar a Nota Técnica e expressar sua concordancia ou
discordancia ao estudo, ao lado de sua assinatura.

i1) No caso da Nota Técnica extrapolar as atribui¢cbes do gerente, essa
deve ser encaminhada ao seu superior.

j) Somente em caso de concordancia do gerente, deve-se incluir a Nota Técnica
no SIGAD e obter a sua numeragdo. Anotar a numeragao no titulo do
documento.

j1) Em caso de discordancia pelo gerente, esta deve ser justificada, e 0
documento deve ser protocolado no SIGAD sem a denominagdo de
Nota Técnica.
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4. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos quanto aos procedimentos para elaboracéo e revisdo deste manual
serdo solucionados pelo Superintendente da SIA, ouvida a Geréncia de Normas, Padrbes e
Sistemas — GNPS.

Caso o publico-alvo identifique omissdao no manual, deve informar ao gerente da
GNPS para que ele seja atualizado.



