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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Programar e Revisar o Orcamento na SPI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Geréncias SPI
1) Programar e Revisar o Orcamento na SPI
b) O GT-ESPRO
1) Controlar o Orcamento de Didrias e Passagens ESPRO
c) O GTAS/SPI
1) Controlar o Orcamento de Didrias e Passagens da SPI
d) O SPI
1) Programar e Revisar o Orgamento na SPI
e) SPI - Secretaria

1) Programar e Revisar o Orcamento na SPI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos busca detalhar os principais processos de trabalho relacionados
a gestdo do orcamento da SPI.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Programar e Revisar o Orgamento na SPI.
b) Controlar o Orcamento de Didrias e Passagens da SPI.

c) Controlar o Orgamento de Diarias e Passagens ESPRO.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

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 Assessoramento - A GTAS assessora diretamente o SPl em suas
GTAS(SPI) demandas técnicas, analisa e propbe o

aperfeicoamento da estrutura
organizacional e a devida revisao do
Regimento Interno. Coordena o processo de
elaboracdo e acompanhamento das metas
institucionais, respeitando o ciclo avaliativo
da Agéncia, tal qual das metas do PPA/LOA.
Também é de sua responsabilidade
coordenar a elaboracdo do Relatério de
Gestdo e a gerir o programa USOAP-CMA.
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Grupo Organizacional Descrigao
Geréncias SPI Grupo formado por todas as geréncias da
SPI.
O GT-ESPRO Este grupo compreende o Gerente Técnico

da Geréncia Técnica do Escritdrio de
Projetos (GT-ESPRO).

O GTAS/SPI O Gerente Técnico de Assessoramento da
Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
O SPI O Superintendente de Planejamento
Institucional da ANAC.
SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites

para a recepc¢do e o processamento de
documentos no dmbito da SPI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessarias para sua realizagdo. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigcao
Planilha de Programacdo e Reprogramacao Planilha referente a programacao e
Orcamentaria reprogramacao orcamentaria.

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 4, 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
Aprova a planilha consolidada com O SPI
informacGes orcamentdrias da SPI.
Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de O GTAS/SPI

acompanhamento do orcamento de didrias e
passagens da SPI, conforme dados da SCDP.
Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de O GT-ESPRO
acompanhamento do orgamento de didrias e
passagens do Escritdrio de Projetos,
conforme dados da SCDP.
Preenche a planilha orgamentaria da SPI Geréncias SPI
com informag&es sobre a programacao do
orcamento do ano subsequente e revisao do
or¢camento do ano corrente.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Sistema de Concessdo E um sistema eletrdnico, https://www2.scdp.gov.br
de Diarias e acessado pelo sitio da SCDP,
Passagens - SCDP que integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das didrias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracao,

em territério nacional ou
estrangeiro.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo

Memorando de
Encaminhamento de
Informagdes Orcamentdrias

N/A
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4. 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 orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Programar e Revisar o Orgamento na SPI

O presente processo descreve como se realiza a programacdo e revisdo orcamentdria na
Superintendéncia de Planejamento Institucional.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de memorando da SAF (maio)", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Programacdo e revisdo orcamentaria da SPI enviadas a SAF".

A drea envolvida na execugdo deste processo € a GTAS(SPI). Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: Geréncias SPI, O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Preenche a planilha orcamentaria da SPI com
informagdes sobre a programagdo do or¢amento do ano subsequente e revisdo do orgamento
do ano corrente; (2) Aprova a planilha consolidada com informac¢Ges orgamentarias da SPI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Planilha de Programacgao e
Reprogramacgdo Orgcamentaria".

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

11
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Rerehimentn
de memoratdo
da 3AF (maio)

01. Encaminbar
planilha orgamentdria
patatodas as
gerdnrias da
SPI

OTAS(SPT)

02. Preencher
a planilha orgamentaria

Geréncias 3F1

03. Consolidar
as respostas
das geréncias

GTASEED

04 Aprovar
planilha consolidada
rom ag informagdes
orpamentarias
da SPI

O 3FI

05, Encamintar
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atualizagio
ot;amentdria
da 3F1
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Secretaria

Programagio
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orgamentdria
da 3P enviada;
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01. Encaminhar planilha orgamentaria para todas as geréncias
da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SPI).

DETALHAMENTO: GTAS devera encaminhar planilha orcamentdria recebida da SAF para
todas as geréncias da SPI. O prazo para conclusdo dessa atividade dependerd do prazo
disponibilizado pela SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo e Reprogramacao
Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher a planilha orcamentdria".

02. Preencher a planilha orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Geréncias SPI.

DETALHAMENTO: As Geréncias da SPI deverao preencher a planilha orgamentaria contendo
informacgdes sobre a programacao do orcamento do ano subsequente e revisdo do
orgcamento do ano corrente.

GT-ESPRO devera preencher a planilha orcamentdria contendo orcamento a ser utilizado
pelos servidores lotados na Geréncia e orcamento a ser utilizado pelos Projetos Prioritarios.
No caso dos Projetos Prioritarios, deverdo ser solicitadas informacgdes aos Gerentes dos
Projetos Prioritarios.

COMPETENCIAS:
- Preenche a planilha or¢amentdria da SPI com informagdes sobre a programacgao do
or¢camento do ano subsequente e revisdao do orgamento do ano corrente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar as respostas das geréncias".

03. Consolidar as respostas das geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SPI).

DETALHAMENTO: A GTAS(SPI) consolida as informacGes relativas a programacao e revisdo
orcamentdria enviadas pelas geréncias da SPl em um Unico documento.

Ademais, elabora memorando de encaminhamento das informagées que devera ser
assinado pelo O SPI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Memorando de Encaminhamento de Informagdes Orgamentarias

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar planilha consolidada com as
informacgdes orcamentarias da SPI".

04. Aprovar planilha consolidada com as informacgoes
or¢amentarias da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

13
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DETALHAMENTO: O SPI analisa e aprova a planilha consolidada com informacg&es da
programacao e revisdo or¢amentaria das geréncias da SPI. Caso existam pontos a serem
revisados retorna para GTAS.

COMPETENCIAS:
- Aprova a planilha consolidada com informagGes orcamentdrias da SPI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Planilha consolidada aprovada?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar as respostas das geréncias". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar memorando a SAF
contendo atualizacdo orcamentdria da SPI".

05. Encaminhar memorando a SAF contendo atualizacao
orcamentaria da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Apds assinatura do memorando por parte do SPI, a Secretaria encaminha
o documento para SAF.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Controlar o Orcamento de Didrias e Passagens da SPI

O presente processo refere-se ao controle periddico do orcamento de diarias e passagens da
SPI.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Dia 5 de cada més", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca
seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Orcamento comunicado ao
SPI".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: O GTAS/SPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de
acompanhamento do orcamento de didrias e passagens da SPI, conforme dados da SCDP.

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

Dia 5 de cada
mes

01. & compatnhar
0 orgamento
de didriaz e

passagens da
=P

O GTARET]

Otgatenito
cotrnicado
an AF1

01. Acompanhar o orcamento de didrias e passagens da SPI
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTAS/SPI.
DETALHAMENTO: Entrar no sistema SCDP:

1) Para acompanhar o orgamento e o saldo da SPI:
a) Alterar o 6rgdo para SPI
b) Entrar na aba Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios.

15
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2) Para detalhar as viagens realizadas

a) Entrar em Relatérios > Teto Orcamentario

b) Dar check em Natureza da Despesa > Diarias/Passagens
c) Ajustar Data Inicial do Relatdrio e Data Final do Relatdrio
d) Clicar em Pesquisar

Preencher planilha que se encontra no endereco \\svcdf1001\anac\SPI\GTAS\Programacao
Orgcamentaria SPI com as informacgdes obtidas e comunicar a situacdao ao SPI.

COMPETENCIAS:
- Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de acompanhamento do orcamento de didrias e
passagens da SPI, conforme dados da SCDP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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4.3 Controlar o Orgamento de Didarias e Passagens ESPRO

O presente processo refere-se ao controle peridédico do orgamento de didrias e passagens no
Escritorio de Projetos.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Dia 5 de cada més", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca
seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Orcamento comunicado ao
SPI".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GT-ESPRO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de
acompanhamento do or¢camento de diarias e passagens do Escritério de Projetos, conforme
dados da SCDP.

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

Dia 5 de cada
meés

01. M onitorar
0 ofgathento
de didriaz e

passagens do

FEPRO)

O GT-ESPRO

Cirpamento
cotmticada
ao 2P

01. Monitorar o orcamento de didrias e passagens do ESPRO
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.
DETALHAMENTO: Entrar no sistema SCDP:

1) Para acompanhar o orgamento e o saldo do ESPRO:
a) Alterar o 6rgdo para Geréncia Técnica de Escritdrio de Projetos
b) Entrar na aba Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios.
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2) Para detalhar as viagens realizadas

a) Entrar em Relatérios > Teto Orcamentario

b) Dar check em Natureza da Despesa > Diarias/Passagens
c) Ajustar Data Inicial do Relatdrio e Data Final do Relatdrio
d) Clicar em Pesquisar

Preencher planilha Relatério PCDP que se encontra no endereco
\\svcdf1001\anac\SPI\GAPI\33 Escritorio de Projetos\00. Gestdo interna com as
informacdes obtidas e comunicar a situa¢do ao SPI.

COMPETENCIAS:
- Atualiza, todo dia 5 de cada més, planilha de acompanhamento do orcamento de didrias e
passagens do Escritdrio de Projetos, conforme dados da SCDP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

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

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