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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento
1) Elaborar Proposta de PLOA
2) Gerenciar a Execugdo Orcamentaria
3) Monitorar a Execucdo da Programagdo Orgamentaria
4) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentdria no SIOP
b) GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico
1) Elaborar Proposta de PLOA
2) Gerenciar a Execugdo Orcamentaria
3) Monitorar a Execucdo da Programagdo Orgcamentaria
4) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentdria no SIOP
c) SAF - Gerentes
1) Elaborar Proposta de PLOA
d) SAF - Superintendente

1) Elaborar Proposta de PLOA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata dos procedimentos de planejamento e gestdo do orcamento institucional, abrangendo a
elaboracdo da Proposta de Lei Orcamentdria Anual, bem como o monitoramento, o
gerenciamento e a solicitacdo de eventuais alteracdes da execucao orcamentaria da Agéncia.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Proposta de PLOA.
b) Gerenciar a Execu¢do Orgcamentaria.
c) Monitorar a Execucdo da Programacdo Orgcamentaria.

d) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentaria no SIOP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Plano Plurianual da Unido - estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas
da administra¢do publica federal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para
as relativas aos programas de duragao continuada;

Lei de Diretrizes Orgamentarias - compreende as metas e prioridades da administragdo publica
federal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientara a
elaboragdo da lei orcamentdria anual, dispord sobre as altera¢des na legislagdo tributdria e
estabelecerd a politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

Lei Orcamentdria Anual - compreende o orgamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus
fundos, érgaos e entidades da administracdo direta e indireta, inclusive fundagdes instituidas e
mantidas pelo poder publico, o orgamento de investimento das empresas em que a Unido, direta
ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto e o or¢amento da
seguridade social, abrangendo todas as entidades e érgdos a ela vinculados, da administracdo
direta ou indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e mantidos pelo poder publico;

Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 - estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracgdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;
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Decreto n293.872, de 23 de dezembro de 1986 - dispOe sobre a unificacdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e da outras providéncias;

Manual Técnico do Orgamento - institui as instrugdes para elaboragdo dos Orcamentos Fiscal e
da Seguridade Social da Unido.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento | Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela andlise dos aspectos
orcamentdrios relacionados as atividades
inerentes a geréncia.

GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Planejamento e
Orgamento.
SAF - Gerentes Gerentes da Superintendéncia de
Administracdo e Finangas.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e Financas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestfes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracao Financeira aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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 execuc¢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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios 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 disposicées 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. S3o
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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo 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 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
PROG Programacdo Orgcamentaria
2.2 Sigla
Definigcao Significado
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
LOA Lei Orcamentdria Anual
MTPA Ministério dos Transportes, Portos e Aviacao Civil
PINC Plano de Investimentos e Novas Contratacdes.
PLOA Projeto de Lei Or¢amentdria Anual.
SIAFI Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SIOoP Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento
SOF Secretaria de Orcamento Federal
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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
Arquivo de Levantamento de
Demandas de Orcamento

Descricao

Modelo de levantamento de demandas de orcamento
a ser encaminhado as areas da ANAC, anexo ao
Memorando-Circular de Levantamento de Demandas
de Orcamento, para levantamento das referéncias de
despesas continuadas e de diarias e passagens a serem
consideradas na proposta orcamentaria.

Modelo de memorando a ser encaminhado as areas da

Memorando-Circular de

Levantamento de Demandas
Orgamento

ANAC para levantamento das referéncias de despesas
continuadas e de didrias e passagens a serem
consideradas na proposta orgcamentdria.

Memorando-Circular de
Reprogramacgdo Orcamentaria

Modelo de memorando para consulta as unidades
gestoras sobre as necessidades de ajustes das despesas

ndao previstas inicialmente no PLOA, para
reprogramacao do orgamento.

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:
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Competéncia

Areas e Grupos

Administra a programacdo orcamentdria, por
meio do monitoramento das informagGes
relativas a execugdo do orgamento ao longo do
exercicio.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de
acordo com a sequéncia ldgica do SIAFI.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

Elabora a proposta orgamentaria, conforme
regras especificas acomodando as demandas das
areas.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Or¢camento

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

Monitora a programagdo orgamentdria, por
meio da comparagdo entre a dotacdo da LOA e a
projecdo de execucdo das despesas ao longo do
exercicio.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria,
por meio do registro de informag¢des no SIOP,
objetivando a realizacdo de pedido de alteracao

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

orcamentdria.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Planilha de Apoio a Consolida os relatdrios \\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\
Programacgdo orcamentdrios extraidos do GTPOF\2017\PROGRAMACAO

Orgamentaria

Tesouro Gerencial para geragdo de
dados a serem compartilhados com
a Planilha de Programacgao
Orgamentaria.

Planejamento e Orgamento.

Planilha de Planilha de programacéo \\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\G
Programacao orcamentdria TPOF\Programacao
Orgamentaria Orgamentaria.xIsm

SEI Sistema Eletrénico de Informacgdo. | https://sistemas.anac.gov.br/sei
Siafi Web Consiste no principal instrumento | https://siafi.tesouro.gov.br/sen
utilizado para registro, ha/public/pages/security/login.
acompanhamento e controle da sf
execu¢ao or¢camentaria, financeira
e patrimonial do Governo Federal.
SIOP Sistema Integrado de https://www.siop.planejamento

.gov.br/siop/

Tesouro Gerencial

Sistema de gestdo e analise de
dados do SIAFI - Sistema Integrado
de Administracao Financeira do
Governo Federal.

https://tesourogerencial.tesour
o0.gov.br/servlet/mstrweb?pg=|
ogin

10
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao 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.

12
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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 execu¢do 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.

5.1 Elaborar Proposta de PLOA

Trata dos procedimentos de elaboracdo da Proposta de Lei Orcamentdria Anual da ANAC, a
partir do levantamento e consolidacdo das necessidades de todas as areas, para registro no
SIOP.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Anualmente", 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: "Proposta de PLOA
elaborada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, SAF - Gerentes, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora a proposta orgamentdria, conforme regras
especificas acomodando as demandas das areas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Arquivo de Levantamento de
Demandas de Or¢camento”, "Memorando-Circular de Levantamento de Demandas Or¢camento".

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

13
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Armalmenta

01 Consultar
ag dreas sobre
demandas orgamentdtias
& estimar a receita

GTPO/GEST/SAR
- Analista de
Orgamento

02. Aguardar
tetomo das
dreas

GTPOIGEST/ZAF
- Analista de
Orramento

03, Consolidar
tespostas das
dreas e elaborar
pré-proposta
GTPO/GEST/SAF
- Analista de
Otgamento

04, Analisar
& sjustar a pré-proposta

BAF - Gerentes

03. Autotizar
0 envio da pré-proposta
20 MTPA

SAF - Superintendente

06. Sulbmeter
apré-proposta
a0 MTPA

CTPOICFST/RAR
- Gerente Téenico

a definigio
dos referenciais
manetAring

GTPO/GRAT/RAF
nalista de
Orgamento

08. Construir
o5 cendrios
orpamentérios

CTPO/GRET/RAR
- Analista de
Orgamento

09, Aprovar
o5 cendtios
orgamentétios

SAF - Gerentes

10. Aprovar
¢ submeter 0
cendtios orgamentdrios
& deliberagio
0 GDI ¢ da Dirstoria
da ANAC

SAF - Superintendente

1. Ammardar
deliberagio

do GDI ¢ da Diretoia
da ANAC

GTPOSGRST/SAF
- Anafista de
Orgamento

12. Elabotar
a proposta orgamentdtia

GTPO/CEST/SAF
- Analista de
Orgamento

13 Bubmeter
apropostad
setorial otpamentatia

SAF - Gerentes

Proposta
de PLOA elaborada
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01. Consultar as areas sobre demandas org¢amentarias e
estimar a receita

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve levantar as referéncias de gastos (despesas
continuadas e didrias e passagens), com base no histdrico de exercicios anteriores, e preparar
o Arquivo de Levantamento de Demandas de Orcamento para o preenchimento pelas dreas.

Essa consulta deve ocorrer por meio de Memorando-Circular de Levantamento de Demandas
Orgcamento, assinado pelo SAF, com definicao de prazo de resposta.

No caso das receitas orcamentarias, deve-se estimar a arrecadacao com base em metodologia
especifica para cada fonte de recurso. A respeito da metodologia utilizada, a memdria de
calculo encontra-se disponivel no SIOP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Arquivo de Levantamento de Demandas de
Orgamento, Memorando-Circular de Levantamento de Demandas Or¢gamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar retorno das areas".

02. Aguardar retorno das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Or¢camento deve aguardar o retorno das areas sobre a
consulta realizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar respostas das areas e elaborar
pré-proposta".

03. Consolidar respostas das areas e elaborar pré-proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve salvar as respostas em pastas especificas,
encaminhar as demandas relativas ao PINC para andlise do GEST e consolidar as demandas
no seguinte formato orcamentario:

- Esfera Orcamentdria; Programa; Ac¢do; Plano Or¢camentdrio; Grupo de Despesa; Identificador
de OperacgGes de Crédito; Identificador de Uso; Fonte de Recurso; Modalidade de Aplicacao;
Elemento de Despesa; Subelemento de Despesa.

Por fim, com base nas receitas estimadas e na consolidagdo das demandas, o Analista de
Orgcamento deve elaborar a pré-proposta de lei orgamentaria, que consiste em quadros
resumidos por ac¢do, plano orgamentdrio, grupo de despesa e fonte. Os quadros sdo
preenchidos diretamente no SIOP.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Elaborar Proposta de Plano de
Investimentos e Novas Contratacgdes', publicado no MPR/SAF-030-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e ajustar a pré-proposta".

15
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04. Analisar e ajustar a pré-proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O GTPO deve analisar a pré-proposta elaborada e, se for o caso, realizar
tratativas junto as areas e ao SAF no sentido de proceder aos ajustes necessarios.

Além disso, deve consolidar a resposta do GEST sobre o PINC.

O GEST deve aprovar a pré-proposta consolidada e organizada por blocos, conforme Modelo
de Apresentacdao Gerencial de Pré-Proposta, disponivel no endereco de rede
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\Artefatos - Mapeamento de
Processos\PROGRAMACAO PLOA AAAA - Base inserida no SIOP.xlsm, e, posteriormente,
submeter ao SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Autorizar o envio da pré-proposta ao
MTPA".

05. Autorizar o envio da pré-proposta ao MTPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve analisar a pré-proposta orcamentdria e autorizar o envio ao
MTPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Submeter a pré-proposta ao MTPA".

06. Submeter a pré-proposta ao MTPA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve enviar a pré-proposta orgamentaria a setorial orcamentdria
(MTPA), por meio do SIOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar a definicdo dos referenciais
monetarios".

07. Aguardar a definicao dos referenciais monetarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve aguardar a definicdo dos referenciais
monetarios pelo MTPA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Construir os cenarios orcamentarios".

08. Construir os cenarios orcamentarios

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve, com base nos referenciais monetdrios
definidos pelo MTPA, e também nas orienta¢des do SAF, construir os cenarios orgamentarios
de modo a dar insumos para a discussao de prioridades e tomada de decisdao do GDI e da
Diretoria.

16
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Os cendrios orcamentdrios, apresentados em planilhas de cendrios orgamentarios, sdo
compostos por despesas discriciondrias, divididas em imprescindiveis e flexiveis, que devem
ser organizadas de acordo com a discussdo de prioridades. As planilhas de cenarios
orcamentdrios sdo abas da Planilha de Programac¢do Orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacao Or¢gamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar os cendrios orcamentdrios".

09. Aprovar os cenarios orcamentarios

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O GTPO e o GEST devem aprovar os cendrios orcamentarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar e submeter os cendrios
orcamentdrios a deliberacdo do GDI e da Diretoria da ANAC".

10. Aprovar e submeter os cendrios orgcamentarios a
deliberacao do GDI e da Diretoria da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve aprovar os cendrios orcamentarios elaborados e submeter a
deliberacdo do GDI e da Diretoria da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar deliberacdo do GDI e da Diretoria
da ANAC".

11. Aguardar deliberacao do GDI e da Diretoria da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve aguardar a deliberag¢do do GDI e da Diretoria
da ANAC sobre as prioridades a serem adotadas para elaboragdo da proposta orcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar a proposta orgamentaria".

12. Elaborar a proposta orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Or¢camento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento, de modo a refletir as decisGes tomadas, deve
elaborar a Proposta de PLOA, no seguinte formato orgamentario:

- Esfera Orgamentdria; Programa; A¢do; Plano Or¢amentdrio; Grupo de Despesa; Identificador
de Operages de Crédito; Identificador de Uso; Fonte de Recurso; Modalidade de Aplicacao;
Elemento de Despesa; Subelemento de Despesa.

A Proposta de PLOA deve gerar arquivos “csv” para serem importados pelo SIOP.

COMPETENCIAS:
- Elabora a proposta orcamentaria, conforme regras especificas acomodando as demandas
das dreas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Submeter a proposta a setorial
orcamentdria".
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13. Submeter a proposta a setorial orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O GTPO deve submeter a Proposta de PLOA a setorial orcamentaria
(MTPA), por meio da inser¢do dos dados no SIOP, utilizando os arquivos “csv”.

Em seguida, deve emitir os Relatdrios do SIOP para registro e controle das informacdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Gerenciar a Execu¢dao Or¢gamentaria

Trata dos procedimentos de elaboragdo e acompanhamento da programacgdo orgamentaria
anual, apds a aprovacao do orcamento institucional.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Programacao Orcamentaria demandada", 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 s3o:

a) Programacdo Orcamentaria ratificada.

b) Informacgdes para pedido de alteracdo da LOA preparadas.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando o sistema eletrénico de informacgdes; (2) Administra a
programacdo orcamentaria, por meio do monitoramento das informacdes relativas a execucdo
do orcamento ao longo do exercicio; (3) Monitora a programag¢do orgamentdria, por meio da
comparacdo entre a dotacdo da LOA e a projecdo de execucdo das despesas ao longo do
exercicio.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Memorando-Circular de Reprogramacao
Orgcamentaria".

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. Construir a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve construir a PROG, utilizando as informacdes
orcamentdrias do exercicio anterior e do PLOA, bem como os ajustes ocorridos apds a
elaboracdo do PLOA.

As informacdOes devem ser registradas na Planilha de Programacao Orcamentaria.

COMPETENCIAS:
- Administra a programag¢do orgamentaria, por meio do monitoramento das informagdes
relativas a execucdo do orcamento ao longo do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagao Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar a PROG".

02. Aprovar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve analisar e aprovar a PROG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programag¢do Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consultar as unidades gestoras sobre a
necessidade de reprogramacdo orcamentdria".

03. Consultar as unidades gestoras sobre a necessidade de
reprogramacao or¢amentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Or¢camento.

DETALHAMENTO: O Analista de Or¢amento deve elaborar Memorando-Circular de
Reprogramacgdo Orgcamentaria, para consultar as unidades gestoras sobre as necessidades de
ajustes das despesas ndo previstas inicialmente no PLOA.

O Memorando-Circular de Reprogramacgdo Orgcamentaria deve ser assinado pelo SAF.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando-Circular de Reprogramacao
Orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Or¢camentaria, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar a resposta das unidades gestoras".

04. Aguardar a resposta das unidades gestoras

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve aguardar a resposta das unidades gestoras.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar resposta das unidades gestoras
e identificar a necessidade de reprogramacao orgamentaria".
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05. Consolidar resposta das unidades gestoras e identificar a
necessidade de reprogramacao orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgcamento deve consolidar e analisar a resposta das
unidades gestoras, identificando a necessidade de reprogramacdo orcamentdria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Programacdao Or¢camentaria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de reprogramacao
orcamentdria?" seja "ndo ha necessidade", deve-se seguir para a etapa "08. Monitorar a
execucdo da PROG e verificar a necessidade de alteracdo da LOA". Caso a resposta seja "ha
necessidade", deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar a PROG".

06. Ajustar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve ajustar a PROG, com base nas alteracdes
solicitadas pelas unidades gestoras.

As informacgdes devem ser registradas na Planilha de Programagdo Orgcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Or¢camentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar e aprovar o ajuste da PROG".

07. Analisar e aprovar o ajuste da PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve analisar e aprovar o ajuste da PROG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagdo Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Monitorar a execugdo da PROG e verificar
a necessidade de alteragcdo da LOA".

08. Monitorar a execug¢ao da PROG e verificar a necessidade de
alteracao da LOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve monitorar a execu¢do do Orgcamento por
intermédio do Quadro Demonstrativo de Despesas, disponivel na PROG, que compara a
dotacdo da LOA com a projecdo de despesas utilizando as informacdes relativas as Agoes
Orgcamentarias, aos Planos Orcamentarios, aos Grupos de Natureza de Despesa, as Fontes de
Recursos, as Esferas Orgamentarias e outras, disponiveis no SIAFI.

Em seguida, com base neste monitoramento, deve verificar a necessidade de altera¢do da
LOA.

COMPETENCIAS:
- Monitora a programacdo or¢amentdria, por meio da comparagao entre a dotagdo da LOA e
a projecao de execuc¢do das despesas ao longo do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programac¢do Orgamentaria.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio alterar a LOA?" seja "sim, é
necessdrio alterar a LOA", deve-se seguir para a etapa "09. Preparar informacgdes para pedido
de alteracdo da LOA". Caso a resposta seja "ndo é necessario alterar a LOA", deve-se seguir
para a etapa "10. Ratificar a PROG".

09. Preparar informagoes para pedido de alteragao da LOA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve consolidar as divergéncias apontadas pelo
Quadro Demonstrativo de Despesas e gerar as informac¢des necessarias para a inclusdo do
pedido de alteracdo orcamentaria no SIOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Orgcamentaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Ratificar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve ratificar a PROG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programag¢dao Orgamentaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Monitorar a Execugao da Programag¢ao Orgcamentaria
Trata dos procedimentos de acompanhamento didrio da execug¢ao orgamentaria no SIAFI.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Relatério aprovado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora a programac¢do orcamentaria, por meio da
comparacdo entre a dotacdo da LOA e a projecdo de execucdo das despesas ao longo do
exercicio; (2) Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia ldgica do
SIAFI.

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. Extrair relatdorios orcamentarios, atualizar a PROG e
identificar divergéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgcamento deve extrair os relatérios orgcamentarios do
Tesouro Gerencial, disponiveis na pasta Bancos de Dados (TESOURO GERENCIAL > Relatérios
Compartilhados > Consultas Gerenciais > Relatérios de Bancada dos Orgdos Superiores >
39000 - Ministério dos Transportes > ANAC > 62201 - ANAC > Bancos de Dados).

Tais relatérios devem ser salvos, no formato "csv", na pasta de rede correspondente aos
Bancos de Dados da Planilha de Programacdo Orcamentdria do exercicio
(\\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF ).

Em seguida, o Analista de Orcamento deve atualizar a PROG, utilizando a Planilha de Apoio a
Programacdao Orcamentaria, que consolida os bancos de dados extraidos do Tesouro
Gerencial.

Por fim, o Analista de Orcamento deve identificar divergéncias na execucdo frente a
programacdo orcamentaria, por meio da aba "Painel de Controle" da PROG.

COMPETENCIAS:
- Monitora a programacdo orcamentdria, por meio da comparacao entre a dotacdo da LOA e
a projecdo de execuc¢do das despesas ao longo do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Apoio a Programacdo Orcamentaria,
Planilha de Programacdo Orcamentadria, Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas divergéncias?" seja
"divergéncias ndo identificadas", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir Relatério de
Execucdo Orcamentaria"”. Caso a resposta seja "divergéncias identificadas", deve-se seguir
para a etapa "02. Corrigir as divergéncias identificadas".

02. Corrigir as divergéncias identificadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Or¢camento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve analisar as divergéncias apontadas na aba
"Painel de Controle" da Planilha de Programagdao Orgamentaria e realizar os ajustes
necessarios na PROG (programacao) ou no SIAFI (execucdo).

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequéncia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, Planilha de Programacgdo Orcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Emitir Relatério de Execugdo
Orcamentaria".

03. Emitir Relatdrio de Execu¢ao Orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve emitir o Relatério de Execucgdo
Orgcamentaria, em "pdf", a partir da aba "RelSemanal" da Planilha de Programacgao
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Orgamentaria, e salva-lo na pasta de rede
(\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\PROGRAMACAO\PROG17).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Orgcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar Relatério de Execugdo
Orgamentaria".

04. Aprovar Relatdrio de Execu¢ao Or¢camentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve aprovar o Relatério de Execucdo Orcamentdria e encaminhar,
por e-mail, ao GEST e ao SAF, semanalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Pedido de Alteragao Or¢camentaria no SIOP

Trata dos procedimentos de alteragao orcamentaria, por meio de realizagdo de pedido no SIOP,
encaminhado ao MTPA.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informacgdes para pedido de alteracdo da LOA preparadas”, 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: "Pedido de alteracdo da LOA realizado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio
do registro de informagdes no SIOP, objetivando a realizacdo de pedido de alteracao
orcamentdria.

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. Inserir o pedido no SIOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve acessar o SIOP e registrar o pedido de
alteracdo orcamentdria no médulo especifico, por meio da selecdo do tipo de crédito
orcamentario (Suplementar, Especial, Extraordinario e Outras AlteracGes Orcamentarias).

Em seguida, deve escolher o tipo de alteracdo orcamentaria com base na LOA e na portaria
de alteragdes orcamentarias, emitida anualmente pela SOF.

Posteriormente, com base nas informacGes previamente reunidas, deve detalhar o crédito a
ser solicitado (A¢Oes Orcamentdrias, Planos Orcamentdrios, Grupos de Natureza de Despesa,
Fontes de Recursos e Esferas Orcamentarias), inserir as justificativas para a alteracdo e,
qguando necessario, anexar memoria de célculo e/ou documentos pertinentes.

Por fim, deve salvar o pedido no SIOP, verificar e sanar pendéncias e informar o numero do
pedido ao GTPO.

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentdria, por meio do registro de informacdes no
SIOP, objetivando a realizagdo de pedido de alteragdo orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Transmitir o pedido no SIOP e comunicar a
Setorial Orcamentaria".

02. Transmitir o pedido no SIOP e comunicar a Setorial
Orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve transmitir o pedido de alteragdo or¢amentdria gerado no
SIOP, utilizando-se de seu perfil e algada exclusivos.

Em seguida, deve comunicar a transmissao do pedido a Setorial Orcamentdria, por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentdria, por meio do registro de informag¢des no
SIOP, objetivando a realizagdo de pedido de alteragdo orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestacdo da Setorial
Orgamentaria".

03. Aguardar manifestagao da Setorial Or¢camentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve aguardar a manifestacdo da Setorial Orcamentdria em relagao
ao pedido enviado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar manifestacdo e verificar a
necessidade de ajustes no pedido".
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04. Analisar manifestacao e verificar a necessidade de ajustes
no pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve analisar a manifestacao da Setorial Orcamentdria em relagao
ao pedido enviado.

Da analise realizada, pode surgir a necessidade de realizar altera¢Ges no pedido. Nestes casos,
o representante da Setorial entra em contato com o GTPO, por meio de telefone ou e-mail.

Por fim, o GTPO deve verificar a necessidade de realizacdo de ajustes no pedido de alteracao
do Orcamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario ajustar o pedido?" seja "sim,
é necessario", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar os ajustes solicitados pela Setorial
Orcamentaria". Caso a resposta seja "ndo é necessdrio", deve-se seguir para a etapa "07.
Emitir o espelho do pedido e preparar a PROG".

05. Realizar os ajustes solicitados pela Setorial Orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve realizar os ajustes no pedido de alteragdo
orcamentdria solicitados pela Setorial Orcamentaria no SIOP e informar ao GTPO.

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio do registro de informagdes no
SIOP, objetivando a realizacdo de pedido de alteracdo orcamentdria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Retransmitir ou solicitar a Setorial
Orgamentaria a captura no SIOP do pedido alterado".

06. Retransmitir ou solicitar a Setorial Or¢gamentaria a captura
no SIOP do pedido alterado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve retransmitir o pedido de alteragao orgamentdria gerado no
SIOP, utilizando-se de seu perfil e algada exclusivos.

Entretanto, caso a janela para a transmissdo de pedidos de alteracdo orcamentdria para as
unidades orcamentarias esteja fechada, deve solicitar a Setorial Orcamentdria a captura do
pedido alterado no SIOP.

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentdria, por meio do registro de informagdes no
SIOP, objetivando a realizagdo de pedido de alteracdo orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Emitir o espelho do pedido e preparar a
PROG".
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07. Emitir o espelho do pedido e preparar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve emitir o espelho do pedido de alteracao
orcamentdria no SIOP, por meio da funcdo "Relatérios>Emitir Espelho", para fins de registro
e controle. O documento deve ser salvo em '"pdf' na pasta de rede
(\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\PROGRAMACAO).

Por fim, deve preparar a PROG com a finalidade de agilizar a incorporacdo dos créditos
solicitados ao Orcamento, quando aprovados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagao Orgamentaria.

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

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