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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR tem por finalidade descrever os passos para realizar o planejamento e o
acompanhamento da execugao orcamento de capacitacao da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar Proposta do Orcamento de Capacitacao.
b) Acompanhar a Execu¢do do Orcamento de Capacitacéo.

c) Reprogramacao do Orgcamento de Capacitagao.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GDPE_Planejamento Equipe responsavel pelo planejamento das
acoes de capacitacao
O GDPE Gerente da Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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
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 execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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¢Oes 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 apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des 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. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Planilha de Controle do Orcamento de Planilha de registro e acompanhamento da
Capacitacao execucdo orcamentdria das acdes de
capacitagao

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
Elabora a pré-proposta do orcamento de GDPE_Planejamento, O GDPE
capacitacdo, de acordo com a legislacdo
pertinente e os critérios de priorizagao das
acOes de capacitagdo para o exercicio
subsequente.

Monitora a execu¢do do orgamento de GDPE_Planejamento, O GDPE
capacitagao, utilizando os dados extraidos
do Tesouro Gerencial e das planilhas de
controle da execuc¢do do orgamento das
acdes de capacitagdo.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Tesouro Gerencial Sistema de gestdo e analise | https://tesourogerencial.tesouro.gov.br/s
de dados do SIAFI - Sistema ervlet/mstrweb?pg=login

Integrado de Administragao
Financeira do Governo
Federal.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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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 execu¢ao 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 Elaborar Proposta do Or¢amento de Capacitagao

Este Processo Consiste em Preencher Formuldrio Enviado Pela SAF para o Planejamento
Orcamentario de Eventos de Capacitacdo. Pode Ser Utilizado como Insumo Deste Processo o
Levantamento de Necessidade de Capacitacdo do ano anterior. Leva-se em Conta Eventos
Internos, Eventos Externos - pagamento de inscricdes ou in company -, programa de incentivo
educacional, programa especifico de capacitacdo em idiomas, capacitacdes relacionadas a
metodologia TRAINAIR Plus e outras acGes de capacitacdo prioritarias para o exercicio
subsequente.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Planilha de proposta orcamentdria da SAF recebida", 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: "Proposta do orgamento de capacitacdo encaminhado a SGP por e-mail".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: GDPE_Planejamento, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora a pré-proposta do orcamento de capacitagdo, de
acordo com a legislacdo pertinente e os critérios de priorizacdo das ac6es de capacitacdo para o
exercicio subsequente.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Controle do Orgcamento de
Capacitagao".

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

11
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01. Definir critérios para elaborag¢ao da proposta
orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Para os eventos internos, verificar o histdrico de execu¢do de GECC até
o periodo e o previsto nos programas especificos de capacitagao;

2) Para o PCl, verificar o histérico de execug¢do do exercicio anterior na Planilha de Controle
do Or¢camento de Capacitagao;

12
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3) Para o PIE, verificar na Nota técnica de vagas e orcamento referente ao edital, a previsao
de realizagdo para o préximo exercicio;

4) Para eventos externos, verificar histdrico de execugao com base na Planilha de Controle
do Orcamento de Capacitacao;

5) Para eventos in company e TRAINAIR, verificar os projetos planejados para o préximo
exercicio; eventos TRAINAIR a serem desenvolvidos e validados; servidores a serem
capacitados no TDC, TIC e simpdsios ou eventos globais do TRAINAIR; anualidade a ser paga
a OACI;6) Com base nessas informagdes, definir critérios de programagao.

COMPETENCIAS:

- Elabora a pré-proposta do orcamento de capacitacdo, de acordo com a legislacdo
pertinente e os critérios de priorizacdo das acdes de capacitacdo para o exercicio
subsequente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orcamento de Capacitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta do orcamento de
capacitacao".

02. Elaborar proposta do orgamento de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Analisar as demandas de novas capacita¢des externas das Uorgs que
encaminharam proposta com base nas diretrizes estratégicas e nas justificativas da unidade
demandante;

2) Para as areas que ndo encaminharam solicitacées de novas demandas, elaborar proposta
com base na execuc¢do do exercicio anterior, demandas ndo atendidas e na for¢a de trabalho
da unidade;

3) Elaborar proposta do orgamento a ser destinado ao Edital do PIE e do niumero de vagas
para cada uma das modalidades (graduagao, especializagdo, mestrado, doutorado, pos-
doutorado), com base no histdrico dos exercicios anteriores (niUmero de servidores inscritos
para cada modalidade, bolsas concedidas, valor médio das mensalidades dos cursos,
informagdes sobre a escolaridade dos servidores da ANAC);

4) Para o PCl, observar as prioridades para o exercicio e elaborar a proposta com base na
execucao dos anos anteriores;

5) Para eventos in company e TRAINAIR, verificar os projetos planejados para o préximo
exercicio; eventos TRAINAIR a serem desenvolvidos e validados; servidores a serem
capacitados no TDC, TIC e simpdsios ou eventos globais do TRAINAIR; anualidade a ser paga
a OACI;

COMPETENCIAS:

- Elabora a pré-proposta do orcamento de capacitacdo, de acordo com a legislacdo
pertinente e os critérios de priorizacdo das acdes de capacitacdo para o exercicio
subsequente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orcamento de Capacitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar a proposta do orcamento de
capacitacdo e encaminhar por e-mail a SGP".

13
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03. Validar a proposta do orcamento de capacitacao e
encaminhar por e-mail a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Validar a proposta orcamentaria para capacitacao

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Acompanhar a Execu¢ao do Orcamento de Capacitacao

Este acompanhamento é feito através de informacdes fornecidas em relatérios de execucdo das
acdes de capacitacdo, definidas na programacao orcamentaria, pelas equipes responsaveis e por
acompanhamento do relatdrio orcamentdrio mensal de capacitacdo extraido do Tesouro
Gerencial.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo primeiro dia util do més", 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: "E-
mail informativo do status da execug¢ao orcamentaria enviado ao O GDPE".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GDPE_Planejamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Monitora a execucdo do or¢camento de capacitacgdo,
utilizando os dados extraidos do Tesouro Gerencial e das planilhas de controle da execuc¢do do
orcamento das a¢des de capacitagao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Controle do Orgcamento de
Capacitagdo".

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. Verificar a execugao or¢amentaria, atualizar Planilhas de
Controle do Orgamento de Capacitacao e encaminhar e-mail
ao GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1.1) Para os eventos de capacitacdo interna, consultar planilha
“GECC_ano”, endereco de rede trabalho GDPE\Or¢camento\20xx\acompanhamento da
execucao, verificar na coluna “Valor total por curso” o somatdrio total.

1.2) Para os eventos de capacitagdo externa e in company, consultar “Planilha de Controle
de Eventos Externos”, endereco Z:\GDPE\Capacitacdo Externa\00_COMITE GESTOR DE
CAPACITACAO\CONTROLE PROCESSOS, todo primeiro dia Util do més extrair as informacdes
da aba Acompanhamento_Quotas e, respectivamente, nos eventos tipo “compra de vaga”e
“in company”; extrair por Uorg os eventos externos de capacitacdo aprovados;

16
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1.3) Para os eventos do PCl, solicitar os valores total empenhado e o a ser ressarcido,
conforme periodicidade definida no Edital;

1.4) Para os eventos do PIE, solicitar no ultimo dia do més o valor global ressarcido no més
anterior ao da solicitacdo;

1.5) Para os projetos especiais, com base nos projetos previstos na proposta orcamentaria e
deliberados pelo DIR-P, solicitar ao fiscal de cada projeto especial o cronograma de
reembolso e o valor pago;

1.6) Para as demais acdes, com base na proposta orgamentaria, solicitar, conforme
demanda, a execucdo orcamentaria das acdes;

2) Extrair relatério do Tesouro Gerencial (modelo de relatério: “Controle do Orcamento de
Capacitagdo_20xx")
2.1) Atualizar Planilha de Controle do Orcamento de Capacitagdo.

COMPETENCIAS:

- Monitora a execuc¢do do orcamento de capacitacao, utilizando os dados extraidos do
Tesouro Gerencial e das planilhas de controle da execucao do orcamento das acées de
capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orcamento de Capacitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elabora Relatdrio mensal da execugdo do
orcamento de capacitacao".

02. Elabora Relatdrio mensal da execugao do orcamento de
capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar relatdrio mensal da execugdo orcamentaria, com base nas
informacdes das equipes responsaveis pela execucdo das acGes de capacitagdo previstas na
Programacdo Orcamentaria.

2) Encaminhar e-mail, com relatério de acompanhamento da execu¢do orcamentdria anexo,
ao O GDPE;

COMPETENCIAS:

- Monitora a execug¢do do orcamento de capacitacdo, utilizando os dados extraidos do
Tesouro Gerencial e das planilhas de controle da execug¢do do orcamento das agdes de
capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orgamento de Capacitagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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4.3 Reprogramagao do Orgamento de Capacitagao

A reprogramacao orcamentdria pode ocorrer quando verifica-se que ha necessidade de realocar
valores ndo utilizados para outras acdes de capacitacdo que necessitam de reforco orcamentario
ou quando ha contingenciamento orgamentario.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo més de agosto, ou com o recebimento de um memorando
informativo da SAF ou com a necessidade de realocacdao de valores programados para outras
acOes de capacitagdo"”, 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: "E-mail informativo da reprogramacao
orcamentdria enviado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GDPE_Planejamento, O GDPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Monitora a execucdo do or¢camento de capacitacgdo,
utilizando os dados extraidos do Tesouro Gerencial e das planilhas de controle da execucdo do
orcamento das acdes de capacitacdo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Controle do Orgcamento de
Capacitacao".

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

18



ANAC

19

MPR/SGP-009-R00

Todo més de
agosto, ou
cott o recebimento
de um memorando
informativo
da3AF ou com
anecessidade
de realocagio
de valores
nrogramados
pata outras
agbes de capacitagdo

01, Verificar

ze hd necessidade
de ajuste no
orgathento de
capacitagio

O GDFE

orpamento
dicapacitag i

Sim, hd necessidade
de ajuste

1o ot attegto
de capacifagio

Mo, nio ha
necessidade
de ajuste
110 oG atiento
de capacitagdo

02, Atualizar
Planilha de
Acompanhamento
Orpamentdrio
de Capacitagio
& encamintiar
pot e-mail ao
CMPE

GDFPE Planejathento

03, Encaminhar
mitrata de e-mail
de reprogramacio

QO GDPE

04, Encaminhar
e-mail de reprogramagio
orpattentaria

0 3GP

E-madl informativa
da reprogramagio
otgamentdria
etrviado




ANAC MPR/SGP-009-R00

01. Verificar se ha necessidade de ajuste no orgamento de
capacita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) No inicio do més de agosto , verificar com base na situacdo de
execucdo orcamentdria das quotas das Uorgs e da programacao das outras a¢des de
capacitacao, na data do relatério, o percentual de execugao;

2) Por necessidade de contingenciamento or¢amentario

2) Verificar se o valor programado estd sendo executado;

3) Sugerir cendrios de ajuste da programacao e critérios;

4) Enviar e-mail para o GDPE- planejamento, informando sobre os critérios a serem
adotados para a reprogramacdo orgamentaria.

COMPETENCIAS:

- Monitora a execuc¢do do orcamento de capacitacao, utilizando os dados extraidos do
Tesouro Gerencial e das planilhas de controle da execuc¢do do orcamento das acGes de
capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orcamento de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de ajuste no orcamento
de capacitagdo?" seja "sim, hd necessidade de ajuste no orgamento de capacitacdo", deve-
se seguir para a etapa "02. Atualizar Planilha de Acompanhamento Or¢camentario de
Capacitagdo e encaminhar por e-mail ao GDPE". Caso a resposta seja "nao, ndo ha
necessidade de ajuste no orcamento de capacitacdo", deve-se seguir para a etapa "04.
Encaminhar e-mail de reprogramacao orcamentaria".

02. Atualizar Planilha de Acompanhamento Orcamentario de
Capacitagao e encaminhar por e-mail ao GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Atualizar na Planilha de Controle do Or¢amento de Capacitagdo a
coluna de reprogramacao.

2) Elaborar minuta de e-mail para informar aos Agentes de Integracdo de Capacitagdo e
Desenvolvimento sobre a reprogramacao orgamentaria, com base nos critérios adotados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orgamento de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar minuta de e-mail de
reprogramacao".

03. Encaminhar minuta de e-mail de reprogramacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Analisa a minuta de e-mail e a os valores reprogramados;
2) Enviar a minuta de e-mail para a validagdo pelo O SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar e-mail de reprogramacao
orcamentdria".
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04. Encaminhar e-mail de reprogramacao orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Validar a reprogramacdo orcamentdria e a minuta de e-mail

2) Informar sobre a validacdo ao O GDPE para envio do e-mail de reprogramacao
orcamentdria aos Agentes de Integracdo de Capacitacao e Desenvolvimento e aos Titulares
das UORGs.

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

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