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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento e Acompanhamento
a) Controlar Orcamento Anual da SAR
b) Controlar Proporgdo de Gastos da SAR
c) Prever Orgamento Anual da SAR

d) Reprogramar o Or¢camento da SAR

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O GTPA
1) Prever Orcamento Anual da SAR

2) Reprogramar o Orgcamento da SAR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve o processo que visa prever Orcamento do Ano Subsequente da SAR. Além
disso, também explica o processo de controle de didrias e passagens tanto em valores absolutos
como proporcionais. Por Ultimo, esclarece como ocorre a reprogramagdo orgamentdria do ano
corrente tendo em vista a disponibilidade e a execu¢do orgcamentdria.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia da Diretoria, definida no Regimento interno, aprovar o orcamento da ANAC, a
ser encaminhado ao Ministério dos Transportes, Portos e Aviacdo Civil.

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, planejar, dirigir, coordenar e orientar a
execucdo das atividades das respectivas unidades.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delegacdo, o desenvolvimento e a coordenagdo
de atividades de planejamento.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delega¢do, o acompanhamento e fiscalizagdo,
junto as demais unidades da Superintendéncia, do cumprimento do planejamento e dos planos
de trabalho estabelecidos.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Este MPR define processos necessarios para efetuar o planejamento do orgamento anual da
SAR, conforme estabelecido no inciso terceiro do artigo 165 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988. As diretrizes para esses processos sdo definidas nas leis (PPA, LDO,
LOA) atualmente em vigor e a legislagdo complementar.

1.1.3 Processo

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

a) Prever Orcamento Anual da SAR.
b) Controlar Orcamento Anual da SAR.
¢) Controlar Proporg¢do de Gastos da SAR.

d) Reprogramar o Orcamento da SAR.
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1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigcao
Geréncia Técnica de Planejamento e
Acompanhamento - GTPA

Grupo Organizacional Descrigao
O GTPA O Gerente Técnico de Planejamento e
Acompanhamento da SAR e seu substituto.

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 revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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 realiza¢do. Sdo elas, respectivamente:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios 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.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo 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 definicdes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
GTPA Geréncia Técnica de Planejamento e
Acompanhamento
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
LD Lista de Distribuicdo
LDO Lei de Diretriz Or¢camentadria
LOA Lei Orcamentaria Anual
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucdo.

PPA Plano Plurianual do Governo Federal

PTA Plano de Trabalho Anual

PVC Plano de Vigilancia Continuada
PVC-AER Programa de Vigilancia Continuada de

Aeronavegabilidade
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Modelo de e-Mail ao SAR e Gerentes E-mail enviado ao SAR e aos Gerentes
alertando que os recursos ndo sao
suficientes.
SCDP Gerencial Relatério SCDP Gerencial.

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
Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia. GTPA
Interpreta séries de dados, graficos e GTPA

estatisticas relativos ao consumo de
recursos da SAR através de planilha
eletronica para controle orgamentario.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso
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Sistema de Concessdo E um sistema eletronico, https://www?2.scdp.gov.br
de Didrias e acessado pelo sitio da SCDP,
Passagens - SCDP que integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das diarias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracao,

em territério nacional ou
estrangeiro.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo 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 orientagdes necessarias a continuidade da execugao 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.

5.1 Prever Or¢camento Anual da SAR
Prever Orcamento do Ano Subsequente da SAR

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final de 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: "Previsdo
orcamentaria concluida e remetida ao SAR".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPA. Ja o grupo envolvido na execugao deste
processo é: O GTPA.

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

12
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GTPA O GTPA

Final de maio

01. Verificar termos
da orientagdo da
SAF e do SAR

02. Inquirir os
setores da SAR
sobre eventos para
0 ano subsequente

03. Consolidar os
pedidos dos setores
e analisar histérico
de fiscalizagdes em

termos de
quantidade e custo
médio

04. Estabelecer as
previsdes

05. Revisar e ajustar

as previsdes

Prever o Orcamento Anual da SAR

06. Elaborar o

memorando

07. Revisar e assinar
o memorando

Previsdo orgamentaria concluida e remetida ao SAR

13
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01. Verificar termos da orientagao da SAF e do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Ler o memorando da SAF sobre a previsdo orcamentdria. Caso haja alguma
solicitacao diferente da usual alertar o GTPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inquirir os setores da SAR sobre eventos
para o ano subsequente".

02. Inquirir os setores da SAR sobre eventos para o ano
subsequente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Enviar mensagem aos gestores da SAR colocando as orientagdes do
memorando da SAF e perguntando sobre eventos atipicos, operagGes especiais e outros que
gerem necessidade orcamentaria diferente da demanda histdrica do setor. Enviar ao(s)
membro(s) da equipe da GTPA que serdo os responsaveis para consolidar o orgamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos dos setores e analisar
histdrico de fiscalizagGes em termos de quantidade e custo médio".

03. Consolidar os pedidos dos setores e analisar historico de
fiscalizacoes em termos de quantidade e custo médio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: A parte do orgcamento que diz respeito a vigilancia continuada pode ser
calculada com o PTA do ano corrente. Nesse havera a quantidade de fiscaliza¢gdes planejadas,
enquanto o custo médio das viagens deve ser retirado das fiscaliza¢gdes que ocorreram no ano
pelo relatério “SCDP gerencial”; deve-se verificar o custo médio por tipo de fiscalizacdo.

Atencdo: O PTA coloca o numero de fiscalizagdes enquanto o orcamento é feito pelo numero
de viagens nacionais e internacionais, portanto pode-se considerar que cada fiscalizacao
precisa de duas viagens (dois servidores) para ser executada.

A parte do orcamento que diz respeito aos processos sob demanda deve ser calculada pelo
histdrico e considerando as tendéncias para o préximo ano. Se houver duvidas do que sdo os
processos de vigilancia continuada e sob demanda entdo verificar o PVC-AER (Programa de
Vigilancia Continuada de Aeronavegabilidade).

Considerar nessa parte as informacgées recebidas dos gerentes sobre os eventos atipicos e
calcular o custo dos mesmos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Estabelecer as previsdes".

04. Estabelecer as previsoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: O orcamento é composto pelas contas/rubricas da SAR no SCDP. Ver ultima
previsdo orcamentaria. No final deve-se preencher a planilha enviada pela SAF ou utilizar a
planilha do ano anterior. Deve-se colocar na planilha a meméria de calculo com as

14
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consideragbes que foram feitas no orgamento, como o custo médio das viagens, o que é
considerado demanda histérica com as tendéncias e as demandas atipicas. Submeter previsao
orcamentdria ao GTPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar e ajustar as previsées".

05. Revisar e ajustar as previsoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Revisar o orcamento calculado, considerar o orcamento dos anos
anteriores e possibilidades de conseguir com a SAF o valor que foi solicitado pelos setores da
SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar o memorando".

06. Elaborar o memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Elaborar a minuta de resposta ao memorando destacando as fiscalizacdes
atipicas e argumentar sobre as necessidades de vigilancia continuada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar e assinar o memorando".

07. Revisar e assinar o memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Revisar o memorando e anexar a planilha de previsdo or¢camentaria.
Assinar e enviar ao SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Controlar Orgamento Anual da SAR
Controle de diarias e passagens

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dados de saldos acessados", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Controle Encerrado.
b) Pedido de transferéncia emitido.
¢) E-mail de alerta de insuficiéncia emitido.

d) E-mails de alerta de insuficiéncia e de solicitagdo de adiantamento emitidos.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Interpreta séries de dados, graficos e estatisticas relativos
ao consumo de recursos da SAR através de planilha eletronica para controle orgamentario.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de e-Mail ao SAR e Gerentes".

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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GTPA

Controlar o Orgamento Anual da SAR

Dados de saldos acessados

01. Tratar dados de

consumo de
recursos

04. Enviar e-mail de

alerta ao SAR e
Gerentes

Os recursos
duram menos
gue 3dias?,

Sim, recursos|duram menos
de trds dias

05. Emitir
solicitagdo de

adiantamento a
SAF/GTPO e alerta
de insuficiéncia

E-mails de alerta de insuficiéncia
e de solicitagdo de
adiantamento emitidos

N3&o - Recursop Insuficientes

N3do, recursop duram mais
de trds dias

E-mail de alerta de
insuficiéncia emitido

Os recursos
chegam ao prazo
previsto no
itmo planejado}

Sim - Recursgs Suficientes

02. Avaliar
balanceamento

entre saldos de
didrias e passagens

Ha risco de
esgotamento
prematuro de
um dos
componentes?

Sim - Recurso flesbalanceado N&o - Recursp balanceado

Controle Encerrado

03. Emitir pedido de

transferéncia a SAF/
GTPO

Pedido de transferéncia emitido
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01. Tratar dados de consumo de recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Os dados sdo recebidos por e-mail enviado pela LD.SAR.SCDP.SJC ou pelo
GTPA.

Lancar os saldos na planilha de controle de consumo denominada "Saldo de Diarias e
Passagens SAR 20XX.xIsx", atualizar, se necessario, a data-alvo de consumo, gerar o grafico de
projecdo de consumo (linear e real).

COMPETENCIAS:
- Interpreta séries de dados, graficos e estatisticas relativos ao consumo de recursos da SAR
através de planilha eletrénica para controle orcamentario.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os recursos chegam ao prazo previsto no
ritmo planejado?" seja "sim - Recursos Suficientes", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar
balanceamento entre saldos de didrias e passagens". Caso a resposta seja "ndo - Recurso
Insuficiente", deve-se seguir para a etapa "04. Enviar e-mail de alerta ao SAR e Gerentes".

02. Avaliar balanceamento entre saldos de diarias e passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha se ha desbalanceamento entre o saldo de diarias e
passagens, ou pelos valores, ou pelo préprio grafico.

OBS: S6 haverd alguma acdo se os valores estiverem desbalanceados e houver recurso
suficiente em um deles.

OBS: Os valores sdo considerados desbalanceados se a diferenca entre eles for maior que 10%
da soma ou se um dos valores estiver préximo de zero.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha risco de esgotamento prematuro de um
dos componentes?" seja "nao, Recurso balanceado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso
aresposta seja "sim - Recurso desbalanceado", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir pedido
de transferéncia a SAF/GTPO".

03. Emitir pedido de transferéncia a SAF/GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Caso exista risco de esgotamento de um dos componentes (didrias ou
passagens), e exista saldo suficiente no outro, deve solicitar a transferéncia de recursos, de
forma que ele ndo se esgote. Essa solicitacdo é feita via e-mail para a SAF/GTPO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Enviar e-mail de alerta ao SAR e Gerentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Enviar um e-mail ao SAR e Gerentes, avisando que as missdes devem ser
controladas devido indicagdes que os recursos nao atingiram a data prevista.

18
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OBS: Isso pode ser verificado observando a curva das despesas reais, em relagdo a linha base.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de e-Mail ao SAR e Gerentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os recursos duram menos que 3 dias?" seja
"ndo, recursos duram mais que 3 dias", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim, recursos duram menos que 3 dias", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir
solicitacdo de adiantamento a SAF/GTPO e alerta de insuficiéncia".

05. Emitir solicitacdo de adiantamento a SAF/GTPO e alerta de
insuficiéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Solicitar, via e-mail, adiantamento de recursos para a SAF/GTPO, devido
aos baixos valores disponiveis, para realizacdo das missdes.

OBS: Colocar o SAR (superintendente) em cépia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.3 Controlar Proporg¢ao de Gastos da SAR
Controle de diarias e passagens da SAR

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebido o corte de orcamento ou reavaliagdo mensal ou observada
necessidade de avaliar o consumo do orcamento", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Controle encerrado.

b) AcGes de ajuste orcamentdrio realizadas.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia.

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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GTPA

Controlar Proporcao de Gastos

Recebido o corte de orcamemto ou reavaliacao mensal ou
observada necessidade de avaliar o consumo do orcamento

( )

01. Acessar o SCDP,
coletar e avaliar os
dados das viagens
da superintendéncia

. J

gastos realizadOs\e a
realizar aderem ao
orcamento
disponibilizado para ¢
exercicio?
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planejado com o
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disponibilizado ) Controle encerrado

Acdes de ajuste orcamentario
realizadas
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01. Acessar o SCDP, coletar e avaliar os dados das viagens da
superintendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Acessar o SCDP, coletar os dados das viagens da superintendéncia, por
rubrica e destinos desde a coleta anterior.

Agrupar as viagens vinculadas aos 5 macroprocessos e se as mesmas s3ao nacionais ou
internacionais. Gerar a proporc¢do de gastos por macroprocesso, rubrica e destino nacional
ou internacional.

Comparar a propor¢do de execucdo do orcamento com a prioridade ja planejada e
disponibilidade de orgcamento.

COMPETENCIAS:
- Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os gastos realizados e a realizar aderem ao
orcamento disponibilizado para o exercicio?" seja "nao, gastos ndo aderem ao or¢camento
disponibilizado", deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar o gasto executado e o planejado
com o orgamento disponibilizado". Caso a resposta seja "sim, gastos aderem ao or¢camento
disponibilizado", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Ajustar o gasto executado e o planejado com o orcamento
disponibilizado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Emitir alerta ao superintendente e aos gerentes da necessidade de
contengdo de gastos ou orientagdo de como proceder nos pedidos de concessao de diarias e
passagens nacionais e internacionais. Reafirmar os processos que terdao prioridades para
consumo de recursos de diarias e passagens.

Em caso de impacto na seguranca de voo (seguranca operacional) ou risco de ndo cumprir
obrigacbes acordadas que tenham consequéncias severas entdo emitir pedido de
complementagdo orgamentaria em concordancia com o superintendente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Reprogramar o Orcamento da SAR

Reprogramacdo orcamentdria do ano corrente tendo em vista a disponibilidade e a execugdo
orcamentaria.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final de 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: "Reprogramacgao
orcamentadria concluida e remetida ao SAR".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPA. Ja o grupo envolvido na execugao deste
processo é: O GTPA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SCDP Gerencial".

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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GTPA O GTPA

Final de maio

01. Verificar termos
da orientagdo da
SAF e do SAR

02. Inquirir os
setores da SAR
sobre eventos para
0 ano corrente

03. Consolidar os
pedidos dos setores
e analisar histérico
de fiscalizagdes em

termos de
quantidade e custo
médio

04. Estabelecer a
reprogramacgado
orcamentdria

05. Revisar e ajustar

areprogramagdo

Reprogramar o Orcamento Anual da SAR

06. Elaborar o

memorando

07. Revisar e assinar
o memorando

Reprogramagdo orgamentaria concluida e remetida ao SAR
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01. Verificar os termos da orientacao da SAF e do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Ler o memorando da SAF sobre a previsdo orcamentdria. Caso haja alguma
solicitacao diferente da usual, alertar o GTPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inquirir os setores da SAR sobre eventos
para o ano corrente".

02. Inquirir os setores da SAR sobre eventos para o ano
corrente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Enviar mensagem aos gestores da SAR colocando as orientagdes do
memorando da SAF e a disponibilidade orgamentaria do ano corrente.

Inquerir as geréncias sobre a evolu¢do da execugao fisica do ano corrente e, principalmente,
as necessidades orgamentdrias para cumprir as atribui¢cdes da geréncia até o final do ano.

Enviar ao(s) membro(s) da equipe da GTPA que serdo os responsdveis para consolidar a
reprogramacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos dos setores e analisar
histdrico de fiscalizagGes em termos de quantidade e custo médio".

03. Consolidar os pedidos dos setores e analisar historico de
fiscalizagcoes em termos de quantidade e custo médio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: No que diz respeito a vigilancia continuada (PTAs SAR), deve-se observar se
o cumprimento até a data da reprogramacao esta satisfatdrio. Caso esteja, significa que o
orcamento estd adequado. Caso ndo esteja, verificar se uma das causas é a falta de recursos
financeiros. Se uma das causas for a falta de recursos financeiros, deve-se calcular o valor
necessario para cumprir os planos.

Os custos médios das viagens devem ser retirados das fiscalizagdes que ocorreram no ano
pelo relatério “SCDP gerencial”; deve-se verificar o custo médio por tipo de fiscalizagao.

A parte da reprogramacdo orcamentdria que diz respeito aos processos sob demanda pode
ser calculada pelas informagGes recebidas dos gerentes, pelo histdrico e considerando as
necessidades/tendéncias para o ano corrente. Essas informag&es serdo fornecidas pelos
gestores das areas da SAR.

Dar atencdo especial as viagens internacionais, pois o custo dessas viagens é preponderante
no valor total da reprogramacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCDP Gerencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "O4. Estabelecer a reprogramacgao
orcamentdria".
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04. Estabelecer a reprogramacao orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: O produto final desse processo de reprogramacao orcamentdria é perceber
se os recursos que foram disponibilizados mais a visibilidade do que sera disponibilizado até
o final do ano serdo suficientes ou nao para cumprir as atribuicdes da SAR no ano corrente.

Caso sejam suficientes, ndo ha a necessidade de pedir complementagdo de recursos, caso ndo
sejam suficientes, deve-se calcular o valor necessario, colocar onde serdo utilizados e as
consequéncias caso essas atividades ndo sejam executadas.

Deve-se lancar na planilha a memdria de calculo com as considera¢des que foram feitas no
orcamento, como o custo médio das viagens, o valor que foi disponibilizado e as previsdes
adotadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar e ajustar a reprogramacao".

05. Revisar e ajustar a reprogramacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Revisar a reprogramacao orcamentdria calculada, considerar o orcamento
disponibilizado no ano corrente e nos anos anteriores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar o memorando".

06. Elaborar o memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPA.

DETALHAMENTO: Elaborar a minuta de resposta ao memorando.
Caso haja necessidade de complementacdo orgamentdria, indicar as necessidades e
consequéncias caso essas necessidades ndo sejam supridas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar e assinar o memorando".

07. Revisar e assinar o memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPA.

DETALHAMENTO: Revisar o memorando e anexar a planilha de reprogramacao orcamentaria.
Assinar e enviar ao SAR.

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

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