<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SPI-204-R00

GESTAO DA PARTICIPACAO DA ANAC NO PPA

06/2016



("H

ANAC MPR/SPI-204-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



("H

AMAC MPR/SPI-204-R00
REVISOES
Revisao | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 31/08/2015 Tiago Sousa Pereira Versdo Original




(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SPI-204-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SPI-204-R00

INDICE

1) Disposi¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducado, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 11.
1.3) Fundamentacdo, pag. 11.
1.4) Executores dos Processos, pag. 11.
1.5) Elaboragdo e Revisdo, pag. 12.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 12.
2) DefinicGes, pag. 14.
2.1) Expressado, pag. 14.
2.2) Sigla, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 15.
3.1) Artefatos, pag. 15.
3.2) Competéncias, pag. 15.
3.3) Sistemas, pag. 15.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 16.
4) Procedimentos, pag. 17.
4.1) Elaborar PPA ANAC, pag. 17.
4.2) Monitorar PPA na ANAC, pag. 25.
4.3) Alterar Atributos do PPA Junto ao MPOG, pag. 29.

5) Disposi¢Oes Finais, pag. 33.



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SPI-204-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SPI-204-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPI - PPA
1) Alterar Atributos do PPA Junto ao MPOG
2) Elaborar PPA ANAC

3) Monitorar PPA na ANAC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Plano Plurianual (PPA) é um instrumento previsto no art. 165 da Constituicdo Federal
destinado a organizar e viabilizar a agdo publica, com vistas a definir um planejamento de médio
prazo, de forma regionalizada, estabelecendo objetivos e metas.

Por meio dele, é declarado o conjunto das politicas publicas do governo para um periodo de
guatro anos e os caminhos a serem trilhados para viabilizar as metas previstas, construindo um
Brasil melhor.

O PPA orienta o Estado e a sociedade no sentido estabelecer diretrizes para a aplicacdao dos
recursos publicos. O Plano apresenta a visdao de futuro para o Pais, macrodesafios e valores que
guiam o comportamento para o conjunto da Administracdo Publica Federal.

PPA possui vigéncia do segundo ano de um mandato presidencial até o final do primeiro ano do
mandato seguinte. Dessa maneira, em atendimento ao art. 165 §92 da Constituicdo Federal e
do art. 35§22 do Ato das Disposi¢es Constitucionais Transitdrias — ADCT, tem sua elaboracédo
iniciada nos primeiros meses do primeiro ano de mandato presidencial.

A metodologia de elaboracdo do PPA e o processo de monitoramento sdo definidos pelo
Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao (MPOG).

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

a) Elaborar PPA ANAC.
b) Monitorar PPA na ANAC.

c) Alterar Atributos do PPA Junto ao MPOG.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Regimento Interno da ANAC, aprovado pela Resolugdo n? 110, de 15 de setembro de 2009 e
alteracOes posteriores, arts. 12 §unico, IV (gestdo interna) e 38.

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

Grupo Organizacional Descrigao
GAPI - PPA Servidores da GAPI/SPI responsaveis pelas
atividades relacionados ao PPA.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-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¢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 execu¢do 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
informacdes necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execugdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessdarios para a execuc¢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 execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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 definicGes, 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 apresentacdao das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢oes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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.

11
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicGes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Ponto Focal Servidor indicado, e respectivo substituto,

designados formalmente a SRl pelas areas
finalisticas para resposta as consultas

internas.
2.2 Sigla
Definigao Significado
LOA Lei Orcamentaria Anual
MPOG Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao
PPA Plano Plurianual do Governo Federal
SAC Secretaria de Aviacao Civil
SIOP Sistema Integrado de Planejamento e
Orgamento
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

12
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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 capacitagdo 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 realizacdo 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 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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa a proposicao de alteracdo de GAPI - PPA
atributos do PPA do Programa Finalistico.
Elabora nota técnica contendo o histérico da GAPI - PPA
elaboracdo do PPA.
Elabora proposta de participacdo da Anac no GAPI - PPA
PPA.
Participa de reunido de elaboracdo do GAPI - PPA
Programa do PPA, apresentando a proposta
da ANAC.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SIOP Sistema Integrado de https://www.siop.planejamento.gov.br/si
Planejamento e Orcamento. op/

13
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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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 estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Elaborar PPA ANAC

Este processo se refere a participacdo da ANAC com os demais 6rgdos interessados na
elaboracdo dos Programas Finalisticos da Aviagao Civil, parte integrante do PPA.

O processo contém, ao todo, 25 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio do MPOG recebido", 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:
"PPA elaborado e Processo Administrativo Instruido".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - PPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Participa de reunido de elabora¢do do Programa do
PPA, apresentando a proposta da ANAC; (2) Elabora proposta de participagao da Anac no PPA;
(3) Elabora nota técnica contendo o historico da elaboracdo do PPA.

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

15
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01. Convocar a GTPO(SAF) para participar da oficina de
iniciacao de PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Quando do recebimento do Oficio do MPOG para participagdo da oficina
de iniciacdo de PPA, deve-se convocar a GTPO(SAF) via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Participar da oficina de iniciacdo de PPA
promovida pelo MPOG".

02. Participar da oficina de iniciagdao de PPA promovida pelo
MPOG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, GAPI - PPA deve coletar informacgdes relevantes a
elaboracdo da proposta do PPA, como as diretrizes definidas pelo MPOG.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar orientacdes da oficina de
iniciacdo do PPA e elaborar pré-proposta".

03. Analisar orientag¢oes da oficina de iniciacdo do PPA e
elaborar pré-proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Compatibilizar proposta ANAC com as orientagées recebidas do MPOG na
oficina. Considerar (aceitar ou rejeitar) orientacGes recebidas e apresentar justificativa. Para
a realizacdo dessa etapa, é necessario consultar a SAF sobre as altera¢des propostas,
principalmente se envolver acGes orcamentdrias. Avaliar também os objetivos e a¢Ges do
Planejamento Estratégico para definir a proposta e PPA vigente.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta de participacdao da Anac no PPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Inserir PPA na pauta da reunido do GDT e
convocar assessores do Diretor Presidente".

04. Inserir PPA na pauta da reuniao do GDT e convocar
assessores do Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Solicitar inser¢cao do PPA na reunido do GDT. Antes da realizacdo da
reunido, encaminhar por e-mail aos representantes do GDT a pré-proposta para que seja
possivel a aprovagdo em reuniao.

Nessa reunido, é necessaria a presenga dos assessores do Diretor Presidente e esta
convocacgao deve ocorrer por e-mail ao chefe da assessoria (que deverd designar o assessor
responsavel).

17
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar pré-proposta de PPA na
reunido do GDT".

05. Apresentar pré-proposta de PPA na reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Na reunido do GDT, deve-se apresentar a proposta de PPA e validar (no
encontro) com cada UORG. Caso alguma UORG solicite prazo para andlise e adequacdo da
proposta, deve-se adequar o cronograma apresentado na reunido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta foi aprovada?" seja "A
proposta foi aprovada", deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar/Alterar propostas
apresentadas". Caso a resposta seja "A proposta nao foi aprovada na reunido do GDT",
deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar prazo acordado com a(s) UORG".

06. Aguardar prazo acordado com a(s) UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar/Alterar propostas
apresentadas".

07. Consolidar/Alterar propostas apresentadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar proposta ou efetuar alteragdes necessarias na
proposta de PPA, conforme solicitacdao das UORG envolvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar convocac¢ao ou convocar SAC
para realizacdo de reunido preparacgao".

08. Aguardar convocag¢ao ou convocar SAC para realizagao de
reuniao preparacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Caso em até 5 dias Uteis antes da 12 oficina a ANAC ndo tenha recebido
convocacdo da SAC, deve convoca-la para alinhamento da proposta do PPA. Essa
convocacgao deve ocorrer por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Participar de reunido preparatdria com a
SAC".

09. Participar de reunido preparatoria com a SAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Apresentar proposta da ANAC a SAC e avaliar sugestdes da SAC. Em
seguida, ajustar proposta da ANAC para apresentacao na oficina do MPOG.

COMPETENCIAS:

18
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- Participa de reunido de elaboracdo do Programa do PPA, apresentando a proposta da
ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Participar da 12 oficina de elaboragdo do
PPA".

10. Participar da 12 oficina de elaboracao do PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Seguindo a dindmica apresentada pelo MPOG, apresentar a proposta da
agéncia e considerar diretrizes dele recebidas para ajustes ou ndo da proposta.

COMPETENCIAS:
- Participa de reunido de elabora¢do do Programa do PPA, apresentando a proposta da
ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Avaliar resultado da oficina e comunicar
ao SPl e ao SAF".

11. Avaliar resultado da oficina e comunicar ao SPI e ao SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Avaliar resultados da oficina realizada e comunica-los ao SPI e SAF
pessoalmente. Ndo ha necessidade de agendamento formal de reunido com essa finalidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de ajuste das propostas?"
seja "sim, necessita ajuste", deve-se seguir para a etapa "12. Comunicar via e-mail
necessidade de ajuste para a UORG envolvida". Caso a resposta seja "nao necessita ajuste”,
deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar convocagao ou convocar SAC para realizagdo de
reunido de preparacao".

12. Comunicar via e-mail necessidade de ajuste para a UORG
envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se, via e-mail, comunicar a(s) unidade(s) envolvida(s) da
necessidade de ajuste na proposta do PPA e pactuar prazo de resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aguardar retorno da(s) UORG(s)".

13. Aguardar retorno da(s) UORG(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consolidar nova proposta".

14. Consolidar nova proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.
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DETALHAMENTO: Deve-se consolidar a nova proposta de PPA a partir das contribui¢des
recebidas das UORG da ANAC envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta de participa¢do da Anac no PPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar convocagao ou convocar SAC
para realizacdo de reunido de preparagao".

15. Aguardar convocag¢ao ou convocar SAC para realizagao de
reuniao de preparagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Caso em até 5 dias Uteis antes da 22 oficina a ANAC ndo tenha recebido
convocacdo da SAC, deve convoca-la para alinhamento da proposta do PPA. Essa
convocacgao deve ocorrer por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Participar de reunido preparatdria com a
SAC para a 22 oficina".

16. Participar de reuniao preparatdria com a SAC para a 22
oficina

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Nessa reunido, deve-se alinhar a proposta final a ser apresentada ao
MPOG.

COMPETENCIAS:
- Participa de reunido de elaboracdo do Programa do PPA, apresentando a proposta da
ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Participar de 22 oficina de elaboragdo do
PPA".

17. Participar de 22 oficina de elaboracao do PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se apresentar a proposta final de PPA da ANAC e avaliar sugestdes
do MPOG ocorridas no encontro.

COMPETENCIAS:
- Participa de reunido de elaboragao do Programa do PPA, apresentando a proposta da
ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Avaliar resultado da oficina, alterar
proposta (quando necessdrio) e comunicar ao SPI e ao SAF".

18. Avaliar resultado da oficina, alterar proposta (quando
necessario) e comunicar ao SPI e ao SAF

20
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se apresentar a proposta final ao SPI e ao SAF. Essa apresentagao
deve ocorrer presencialmente sem a necessidade de agendamento formal de reuniao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de outro ajuste das
propostas?" seja "ndo é necessario outro ajuste", deve-se seguir para as etapas: "23.
Consolidar planilha e encaminhar para a SAC versao final dos atributos do PPA", "21.
Agendar reunidao com o Diretor Presidente para apresentagdo da proposta final do PPA".
Caso a resposta seja "sim, necessita-se de outro ajuste", deve-se seguir para a etapa "19.
Comunicar via e-mail necessidade de ajuste para a(s) UORG(s) envolvida(s)".

19. Comunicar via e-mail necessidade de ajuste para a(s)
UORG(s) envolvida(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se, via e-mail, comunicar a(s) unidade(s) envolvida(s) da
necessidade de ajuste na proposta do PPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Aguardar retorno da(s) UORG(s)".

20. Aguardar retorno da(s) UORG(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Agendar reunidao com o Diretor Presidente
para apresentacdo da proposta final do PPA".

21. Agendar reunidao com o Diretor Presidente para
apresentac¢ao da proposta final do PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar reunidao com o Diretor Presidente para apresentacao da
proposta final do PPA. Nesta etapa, pode ser necessario o auxilio do Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Apresentar proposta final do PPA ao
Diretor Presidente".

22. Apresentar proposta final do PPA ao Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se apresentar a proposta final ao Diretor Presidente e documentar
os ajustes por ele solicitados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Consolidar planilha e encaminhar para a
SAC versao final dos atributos do PPA".

23. Consolidar planilha e encaminhar para a SAC versao final
dos atributos do PPA
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar a planilha contendo todas as consideragdes
organizada por atributo.

Por atributo entende-se metas, iniciativas, objetivos e a¢bes, conforme metodologia em
vigor.

Em seguida, encaminhar, por e-mail, para a SAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Inserir informagdes do PPA no SIOP".

24. Inserir informag¢oes do PPA no SIOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se inserir os dados referentes as acdes do Programa no SIOP
conforme Guia disponibilizado pelo MPOG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "25. Instruir Processo Administrativo contendo
relatério do histérico da elaboragdo do PPA".

25. Instruir Processo Administrativo contendo relatério do
histdrico da elaboragao do PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se instruir processo administrativo com toda a documentagao
julgada relevante na elaboragao do PPA. Elaborar também relatério contendo o histérico do
ciclo presente e inseri-lo no processo. O processo devera ser arquivado na SPI.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica contendo o histdrico da elaboragcao do PPA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Monitorar PPA na ANAC

Este processo se refere a solicitacdo de informacoes referentes aos atributos do PPA junto as
UORG(s) envolvida(s), consolidacgdo e analise dessas informacdes e preenchimento do Sistema.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "45 dias antes da data estabelecida pelo MPOG", 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: "Resultados dos indicadores e metas comunicados a SAC e inseridos no SIOP".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - PPA.

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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01. Solicitar informagoes para as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se, utilizando o modelo dos anos anteriores na pasta compartilhada
\\Svcdf1001\anac\SPI\GAPI\32 PPA e LOA", elaborar e-mail e enviar as UORG envolvidas
solicitando atualizagdo das informagdes do PPA. Neste e-mail é necessario informar o prazo
esclarecendo que as datas utilizadas levardao em consideragdo, além das datas estabelecidas
pelo MPOG, tratativas realizadas com a SAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar prazo para recebimento das
respostas".

02. Aguardar prazo para recebimento das respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Aguardar prazo para recebimento das atualiza¢des das informacdes
solicitadas as UORGs

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar planilhas e comunicar
resultado".

03. Consolidar planilhas e comunicar resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Avaliar o histdrico dos dados a fim de identificar possiveis inconsisténcias,
comportamentos inesperados (diante das expectativas ou politicas estabelecidas), entre
outros.

Em seguida, deve-se consolidar as planilhas recebidas em um Unico arquivo na
"\\Svcdf1001\anac\SPI\GAPI\32 PPA e LOA" (na pasta referente ao PPA em vigor). Observar
periodos anteriores para definir o formato da planilha. Além disso, pode ser necessario
adequar a redacdo encaminhada a SPI para tornar a redacdo mais clara e concisa,
atentando-se para os casos em que a informacdo a ser disponibilizada é sensivel ou sigilosa.

Em casos de inconsisténcias, é necessario verificar com a drea responsdvel se sera possivel
fornecer os dados corretos dentro do prazo. Caso isso ndo seja possivel, verificar junto a SAC
a possibilidade de prorrogacdo do prazo ou informar quais sdo os dados disponiveis.

Caso os dados disponiveis possam ser utilizados pela SAC, deve-se encaminha-los nessa
etapa. Caso haja a possibilidade de prorrogac¢do do prazo, deve-se encaminhar as
informacgdes as dreas responsaveis.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha inconsisténcias que possam ser
solucionadas no prazo?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar a area da
inconsisténcia e do prazo para resposta". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a
etapa "04. Validar com o SPIl e comunicar resultado a SAC".

04. Validar com o SPI e comunicar resultado a SAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se apresentar ao superintendente as informagdes que serdo
encaminhadas a SAC e preenchidas no sistema, adequando aqueles pontos que ele solicitar.

Em seguida, encaminhar (via e-mail) a area da SAC responsavel pela coleta da informacao,
conforme solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Inserir informagdes do PPA no SIOP".

05. Inserir informacgoes do PPA no SIOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Acessar SIOP preenchendo os campos necessarios com usudrio e senha ja
disponiveis, acessar o Programa no qual a ANAC estd inserida e preencher os campos de
responsabilidade da agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Comunicar a area da inconsisténcia e do prazo para
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Comunicar a area da inconsisténcia encontrada e informa-la do novo
prazo de resposta. E necessério verificar com a drea responsavel se sera possivel fornecer os
dados corretos dentro do prazo inicialmente acordado. Caso isso ndo seja possivel, verificar
junto a SAC a possibilidade de prorrogacao do prazo ou a utilizacdo das informagées
disponiveis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar prazo para recebimento das
respostas".
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4.3 Alterar Atributos do PPA Junto ao MPOG

Este processo se refere a revisdo dos atributos do Programa Finalistico da Aviac¢do Civil.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de revisdo da SAC, Solicitacdo de revisdo da Diretoria,
Solicitacao de revisao das UORGs, Solicitacdo de revisao do MPOG, Necessidade de revisdo
identificada na SPI", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo € considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Proposta de alteracao".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - PPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a proposicdo de alteracdo de atributos do PPA do
Programa Finalistico.

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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01. Agendar reunidao com o ponto focal da UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Agendar, por e-mail, reunido com o Ponto Focal do PPA da UORG
envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunidao com o ponto focal da
UORG".

02. Realizar reuniao com o ponto focal da UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Nesta reunidao, deve-se avaliar a necessidade e viabilidade de alteracdo do
atributo, solucionar duvidas, entre outros aspectos envolvidos. Nesse caso, deve-se
aguardar a resposta definitiva para dar prosseguimento ao processo.

COMPETENCIAS:
- Analisa a proposicdo de alteragdo de atributos do PPA do Programa Finalistico.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio/vidvel alterar atributo?" seja
"sim e ha necessidade de consulta a SAF", deve-se seguir para a etapa "04. Consultar a SAF
guanto aos efeitos da alteracdo do atributo". Caso a resposta seja "sim e ndo ha
necessidade de consulta a SAF", deve-se seguir para a etapa "05. Enviar e-mail e oficio
comunicando proposta de alteragdo do PPA a SAC e ao MPOG". Caso a resposta seja "ndo,
n3o é necessario/viavel alterar atributo", deve-se seguir para a etapa "03. Justificar ndo
alteracdo do atributo e comunicar ao solicitante".

03. Justificar ndo alteracao do atributo e comunicar ao
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se, utilizando o meio de comunica¢do da demanda (oficio,
memorando, e-mail, etc.), responder informando a impossibilidade/inviabilidade de
alteracdo do atributo do PPA, fundamentando a resposta conforme o caso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Imprimir documentacao e apensar ao
processo do PPA".

04. Consultar a SAF quanto aos efeitos da alteragao do
atributo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Por e-mail, informar a GTPO-SAF do pedido de alteragdo de atributo do
PPA a fim de verificar a viabilidade da proposta. (observar disparo na SAF)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A alteragdo é viavel?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "05. Enviar e-mail e oficio comunicando proposta de alteracdo do PPA a
SAC e ao MPOG". Caso a resposta seja "A alteragdo ndo é viavel", deve-se seguir para a
etapa "03. Justificar ndo altera¢do do atributo e comunicar ao solicitante".
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05. Enviar e-mail e oficio comunicando proposta de alteracao
do PPA a SAC e ao MPOG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Deve-se comunicar a SAC, por e-mail, a proposta de altera¢do do(s)
atributo(s) do PPA. Em seguida, comunicar ao MPOG, por e-mail e oficio, a proposta de
alteracdo, copiando a SAC entre os destinatarios do e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Imprimir documentacao e apensar ao
processo do PPA".

06. Imprimir documentag¢ao e apensar ao processo do PPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - PPA.

DETALHAMENTO: Apensar ao processo para manutengao do histérico e andlise no ciclo de
elaboragdo seguinte.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes 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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