<

o«

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SAR-423-R02

GESTAO ORCAMENTARIA NA SAR

06/2021



ANAC

MPR/SAR-423-R02

REVISOES

Revisao

Aprovacgao

Aprovado Por

Modificagdes da Ultima Versdo

ROO

13/04/2017

SAR

Versdo Original

RO1

04/05/2020

SAR

1) Processo 'Controlar Proporgdo de Gastos da
SAR' removido.
2) Processo 'Elaborar Relatdrios Semestral e
Anual do Orgamento da SAR' inserido.

3) Processo 'Realizar o Planejamento Bimestral

do Orcamento da SAR' inserido.
4) Processo 'Reprogramar o Orgamento da
SAR' modificado.
5) Processo 'Controlar o Orcamento da SAR'
modificado.
6) Processo 'Programar o Orcamento da SAR'
modificado.

R0O2

02/06/2021

SAR

1) Processo 'Elaborar Relatdrios Semestral e
Anual do Orgamento - SAR' modificado.
2) Processo 'Realizar Planejamento Bimestral
do Orcamento - SAR' modificado.
3) Processo 'Realizar Controle Semanal do
Orgcamento - SAR' modificado.
4) Processo 'Replanejar Orcamento - SAR'
modificado.
5) Processo 'Planejar Orcamento - SAR'
modificado.




ANAC MPR/SAR-423-R02

INDICE

1) Disposig¢oes Preliminares, pag. 6.
1.1) Introducdo, pag. 6.
1.2) Revogacao, pag. 7.
1.3) Fundamentacao, pag. 7.
1.4) Executores dos Processos, pag. 7.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 8.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 8.
2) DefinicGes, pag. 10.
2.1) Sigla, pag. 10.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 11.
3.1) Artefatos, pag. 11.
3.2) Competéncias, pag. 12.
3.3) Sistemas, pag. 12.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 13.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 14.
5) Procedimentos, pag. 15.
5.1) Planejar Orgcamento - SAR, pég. 15.
5.2) Replanejar Orcamento - SAR, pag. 25.
5.3) Realizar Controle Semanal do Orcamento - SAR, pag. 33.
5.4) Realizar Planejamento Bimestral do Orgamento - SAR, pag. 40.
5.5) Elaborar Relatérios Semestral e Anual do Orcamento - SAR, pag. 44.

6) Disposi¢Oes Finais, pag. 49.



ANAC MPR/SAR-423-R02

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento
a) Planejar Orgamento - SAR
b) Realizar Planejamento Bimestral do Orcamento - SAR

c) Replanejar Orgcamento - SAR

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTPL - Coordenador de Orcamento
1) Elaborar Relatérios Semestral e Anual do Orgamento - SAR
2) Planejar Orcamento - SAR
3) Realizar Controle Semanal do Orcamento - SAR
4) Realizar Planejamento Bimestral do Orgamento - SAR
5) Replanejar Or¢amento - SAR

b) GTPL - Orgamento
1) Elaborar Relatdrios Semestral e Anual do Orcamento - SAR
2) Planejar Orcamento - SAR
3) Realizar Controle Semanal do Or¢camento - SAR
4) Replanejar Orcamento - SAR

c) O Gepp
1) Planejar Or¢amento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Or¢camento - SAR
3) Replanejar Or¢amento - SAR

d) O Gtco
1) Planejar Orgamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Or¢camento - SAR

3) Replanejar Orgcamento - SAR
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e) O Gten
1) Planejar Orcamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Or¢camento - SAR
3) Replanejar Orcamento - SAR

f) O Gtev
1) Planejar Orgamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Orgamento - SAR
3) Replanejar Orgamento - SAR

g) O Gtni
1) Planejar Orcamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Orcamento - SAR
3) Replanejar Orgcamento - SAR

h) O Gtpl
1) Elaborar Relatérios Semestral e Anual do Orgamento - SAR
2) Planejar Orgamento - SAR
3) Realizar Planejamento Bimestral do Orcamento - SAR
4) Replanejar Orcamento - SAR

i) O Gtpr
1) Planejar Orgamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Orgamento - SAR
3) Replanejar Orgcamento - SAR

j) O GTRAB
1) Planejar Orcamento - SAR
2) Realizar Planejamento Bimestral do Or¢camento - SAR
3) Replanejar Or¢amento - SAR

k) O SAR
1) Planejar Orgamento - SAR

2) Realizar Controle Semanal do Orcamento - 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 reprogramacgdo or¢camentaria do ano
corrente tendo em vista a disponibilidade e a execugdo orcamentaria.

Esta versdo do documento contempla alteracdes referentes a necessida do MPR precisar ser
atualizado para refletir as novas unidades da SAR e também para o teletrabalho, conforme
processo SEl nimero 00058.046179/2020-38.

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
execucao das atividades das respectivas unidades.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delegagdo, o desenvolvimento e a coordenag3o
de atividades de planejamento.

E atribuicdo da GTPA, definida por portaria de delegagdo, 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 Constituicio 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) Planejar Orcamento - SAR.
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b) Replanejar Orcamento - SAR.
c) Realizar Controle Semanal do Orgamento - SAR.
d) Realizar Planejamento Bimestral do Orgamento - SAR.

e) Elaborar Relatoérios Semestral e Anual do Orgamento - SAR.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-423-R01, aprovado na data de 04 de maio de 2020.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 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 Descrigdo
Geréncia Técnica de Planejamento - GTPL | A Geréncia Técnica de Planejamento é a
unidade da SAR responsavel pela
consolidagdo do planejamento de atividades
da SAR, pela execugdo de ag¢des vinculadas a
gestdo do orgamento, a gestao de processos
e a gestdo de riscos dos processos
organizacionais da superintendéncia.

Grupo Organizacional Descrigao
GTPL - Coordenador de Orcamento Colaborador responsavel por coordenar o
planejamento, reprogramacao e
acompanhamento do orcamento na
Superintendéncia de Aeronavegabilidade.
GTPL - Orcamento Grupo de servidores da GTPL responsavel
pelo planejamento, execugao e controle
orcamentdrio da SAR.

O GCPP Gerente de Certificacdo de Projeto de
Produto Aerondutico
O GTCO Gerente Técnico de Certificagdo de

Organizag0es e Inspecao
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O GTEN O Gerente Técnico de Engenharia de
Produto da SAR e seu substituto.
O GTEV O Gerente Técnico de Engenharia de Voo da
SAR e seu substituto.
O GTNI Gerente Técnico de Normas e Inovacao
O GTPL O Gerente Técnico de Planejamento da SAR
e seu substituto.
O GTPR Gerente Técnico de Programas de
Certificacao
O GTRAB Gerente do Registro Aerondutico Brasileiro
O SAR O Superintendente da SAR

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¢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 execu¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;
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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 execucéo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢ées 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
Definigao Significado
GTPL Geréncia Técnica de Planejamento (SAR)
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
LD Lista de Distribuicdo
LDO Lei de Diretriz Orcamentaria
LOA Lei Orcamentdria 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 execucao.

PPA Plano Plurianual do Governo Federal

PTA Plano de Trabalho Anual

SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas

SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade

SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens

10
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist de Controle do Orcamento da SAR

Lista com as principais situagdes que
merecem ser observadas no controle
semanal do orcamento na SAR.

Despacho ao SAR para Programacao
Orcamentaria

Despacho encaminhado ao SAR para
acompanhar a proposta orgamentaria
consolidada da superintendéncia no
processo SEI.

Despacho Aos Gerentes da SAR para
Programacdo Orcamentaria

Despacho a ser enviado aos gerentes da SAR
e gabinete do Superintendente para
programac¢do or¢amentdria da
superintendéncia.

Despacho Aos Gerentes da SAR para
Reprogramagdo Orgcamentdria

Despacho elaborado aos gerentes da SAR
para solicitagcdo de reprogramacao
orcamentdria em virtude de recebimento de
recursos ou contingenciamento/corte.

Despacho do Relatério de Execugdo
Orgamentaria Anual da SAR

Modelo de despacho que deve ser inserido
no processo do Relatdrio de Execugdo
Orgamentaria da SAR.

E-Mail Aos Gerentes para Reprogramacgao
Bimestral

E-mail enviado bimestralmente aos gerentes
da SAR para solicitar a reprogramacgao
bimestral e consequente reprogramacgao
orcamentdria de suas atividades.

Exemplo de Relatério Semanal de
Orgamento da SAR

Exemplo de informagGes que podem constar
do relatério semanal de orgamento
encaminhado aos gerentes da SAR.

Lista de Geréncias da SAR

Lista atualizada contendo todas as geréncias
da SAR.

11




@

ANAC

MPR/SAR-423-R02

Planilha de Orgcamento da SAR

referentes a programacao e reprogramacao

Arquivo utilizado para coletar os dados

orcamentdria na SAR.

Procedimentos de Atualizacdo do Bl de
Orgamento

Etapas necessarias para a atualizacdo do BI

de orcamento da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade.

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 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Administra a programacado orcamentaria,
por meio do monitoramento das
informacdes relativas a execugdo do
orcamento ao longo do exercicio.

GTPL - Coordenador de Orcamento, GTPL -

Orgamento

Consolida, com eficiéncia e organizacdo, as
planilhas recebidas para elaboracdo de
proposta de orcamento.

GTPL - Orcamento

Elabora e alimenta tabela/planilha ou base
de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada
campo.

O GCPP, O GTCO, O GTEN, O GTEV, O GTNI,

O GTPL, O GTPR, O GTRAB

Elabora planejamento anual da
Superintendéncia de acordo com o
orcamento disponibilizado pela SAF.

GTEN, O GTEV, O GTNI, O GTPL, O GTPR, O

GTPL - Orgamento, O GCPP, O GTCO, O

GTRAB

Interpreta séries de dados, graficos e

estatisticas relativos ao consumo de

recursos da SAR através de planilha
eletronica para controle orcamentario.

GTPL - Orgcamento

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Portal de Relatdrios Diretério que reldne os https://sistemas.anac.gov.br/relatorios/b
da ANAC relatérios e visualizagcbes em rowse/
Power Bl da ANAC,
disponiveis para consulta.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

12
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RO2

Sistema de Concessao
de Didrias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletrénico,
acessado pelo sitio da SCDP,
gue integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e
controle das didrias e
passagens, decorrentes de
viagens realizadas no
interesse da administracao,
em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/ho
me.xhtml

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

13
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14



@

ANAC MPR/SAR-423-R02

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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Planejar Or¢amento - SAR

Esse Processo usualmente ocorre em maio e em outubro de cada ano e consiste em elaborar
uma proposta preliminar de orgamento para o ano subsequente. Em maio, costuma haver uma
proposta menos precisa e em outubro a proposta final — detalhada, especifica e com a maior
precisdo possivel. Em ambos os casos, a SAR precisa ser provocada pela SAF/SPI para iniciar o
processo.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de memorando SAF/SPI solicitando programacéo
orgcamentdria", 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 Orcamentaria encaminhada a SAF/SPI.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTPL. Jd os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GTPL - Coordenador de Orgamento, GTPL - Orgamento, O GCPP, O GTCO, O
GTEN, O GTEV, O GTNI, O GTPL, O GTPR, O GTRAB, O SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora planejamento anual da Superintendéncia de
acordo com o orcamento disponibilizado pela SAF; (2) Elabora e alimenta tabela/planilha ou
base de dados no Sharepoint com eficiéncia, conforme caracteristicas especificas de cada
campo; (3) Consolida, com eficiéncia e organizagdo, as planilhas recebidas para elaboragdo de
proposta de orgamento.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lista de Geréncias da SAR", "Planilha
de Orcamento da SAR", "Despacho Aos Gerentes da SAR para Programacdo Orcamentaria”,
"Despacho ao SAR para Programacdo Orgcamentaria".

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

15
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Rerehimentn
de memorando
SAF/SPI solicitando
programagio
orgamentdria

0L Verificar
termos da orientagio
da SAF/SFL ¢
iniciar a coleta
dos dados juato
as geréncias

GTPL - Coordenadar
¢ Orgament

to

13, Coletar 12, Coletar 16. Coletar 18. Coletar 17. Coletar 14, Coletar 02. Coletar 13, Coletar
0s dados e elaborar os dados e elaborar os dados ¢ elaborar os dados ¢ elaborar os dados ¢ elaborar os dados & elaborar os dados ¢ elaborar os dados & elaborar
propostana propostana propostana propostana propostana proposta na propostana propostana
GTEW GTEN GTHI GTRAR GCPP GTPR GTPL GTCO
O GTEV O GTEN OGTHI OGTRAB OGP QGTPR O GTPL AGTCO
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03. Consolidar
o5 pedidos de
orgamento

GTPL - Orgamento

04. Encaminhar
proposia aos
pestores e apuardar
respostas

GTFL - Orgamento

05. Afustar
proposta conforme
tespostas das
getincias

GTFL - Orgamento

06. Agendar
reunido com

o SAR para apresentar
aproposta

GTPL - Coordenador
de Orgamento

07. Realizar
teunita com

0 SAR para spresentar
aproposta

GTPL - Coordenador
de Orgamento

BIM, foram
solicitadas
alteraghes

dlteragBes?

08, Realizar
alleraghies
propostas pelo
SAR e atualizar
aprocesso SEI

WO, nfo foram

GTFL - Orgamenio

09. Conferir
a documentagio
¢ assinar o Despacho
de encaminhamento
a0 SAR

GTFL - Coordenador
de Orgamento

10. Assinar
o Despacho de
enceminhamento
2 5A4F ¢ aSPl

OSAR

1. Arquivar
aproposta encaminhada
narede

GTPL - Orgamento

Proposta
Orgamentésia
encaminhad

2 SAF/SEL
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01. Verificar termos da orientagdo da SAF/SPI e iniciar a
coleta dos dados junto as geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgamento.

DETALHAMENTO: Usualmente, em maio de cada ano, a SAF/SPI encaminha as demais
unidades um memorando para previsdes iniciais de orgamento para o ano subsequente. Em
geral, trata-se do preenchimento de informagoes resumidas e sem limites orcamentdrios.

A presente etapa consiste em avaliar o pedido da SAF/SPI, prazos e se ha alguma informacao
diferente do usual. Caso haja informacgGes que ndo costumam ser solicitadas, informar o
GTPL e/ou o SAR, conforme o caso.

De posse das informac&es da SAF/SPI, utilizar a planilha Excel disponivel como artefato
nesta etapa para a coleta dos dados junto as demais unidades da SAR. Provavelmente o
modelo utilizado pela SAF/SPI serd diferente do artefato, entretanto, para a SAR é
IMPRESCINDIVEL que o modelo do artefato seja utilizado — para viabilizar o
acompanhamento do orcamento posteriormente. Nesse sentido, baixar a Planilha Excel do
GFT e distribui-la aos gerentes (pelo SEl, como serd explicado a seguir).

Antes de encaminhar a planilha aos gestores da SAR, deve-se estabelecer um valor médio de
diarias e de passagens para que eles possam responder de maneira uniforme a demanda.
Para tanto, acessar o relatério do orgamento do ano anterior, disponivel no Portal de
Relatérios da ANAC (na pdagina da GTPL) e utilizar como parametros:

- de passagem: o valor médio de passagem do ano anterior + 10%

- de didria nacional: valor médio de didria nacional do ano anterior

- de didria internacional: valor médio de diaria internacional do ano anterior +10%.

Inserir esses valores médios na planilha conforme explicado nas instrucdes de
preenchimento dela (constantes do prdprio artefato).

No SEl, abrir um processo do tipo “Orgcamento: Programacado Or¢camentaria” relacionado ao
processo da SAF/SPI. Incluir documento nesse processo no formato Anexo (nato-digital).
Inserir a planilha Excel recém criada.

Em seguida, elaborar um Despacho conforme o modelo disponivel nesta etapa, dirigido a
todos os gerentes da SAR.

Em seguida, clicar no icone “Enviar” e escrever (uma por uma) as siglas de todas as
geréncias da SAR (lista disponivel em artefato), manter o processo aberto na unidade atual e
confirmar o envio no SEI.

Sugere-se um e-mail adicional aos gerentes informando que a demanda em questdo esta
aberta e colocando a GTPL — Orgamento a disposicdo para esclarecimentos adicionais.

Altamente recomendavel conversar, em reunido ou pessoalmente ou utilizando as solugbes
de comunicacdo disponiveis, com todos os gestores para informar que a demanda esta
aberta e orienta-los na execugao do trabalho na planilha.
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Obs 1: normalmente esse planejamento ndo se refere as viagens relativas ao Plano de
Atuacdo Internacional, que é elaborado em momento posterior com o auxilio da ASINT.
Caso a SAF/SPI optem por incluir também esses dados, deve-se comunicar os gerentes.

Obs 2: Se a SAF/SPI ndo definirem teto orcamentario na coleta dos dados, ou seja, um limite
para a SAR, utilizar o orcamento do ano anterior como teto — uma vez que o Ministério da
Economia e a ANAC também utilizam essa referéncia para distribuir os recursos. Esse teto
deve ser distribuido entre areas utilizando-se a proporc¢do de execugao de cada geréncia no
ano anterior.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho Aos Gerentes da SAR para Programacao
Orgcamentaria, Lista de Geréncias da SAR, Planilha de Orcamento da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Portal de Relatdrios da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "17. Coletar os dados e elaborar proposta na
GCPP", "16. Coletar os dados e elaborar proposta na GTNI", "18. Coletar os dados e elaborar
proposta na GTRAB", "15. Coletar os dados e elaborar proposta na GTCO", "14. Coletar os
dados e elaborar proposta na GTPR", "13. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV",
"12. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEN", "02. Coletar os dados e elaborar
proposta na GTPL".

02. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPL

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o or¢amento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

03. Consolidar os pedidos de orcamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, é necessario fazer download de todos os arquivos
encaminhados pelos gerentes em Excel (do préprio SEI) e consolidar as propostas no
formato da SAR e transportar os dados para o modelo SAF/SPI (que costuma ser mais
conciso, porém ndo permite o acompanhamento adequado).

Nesta etapa, provavelmente, serd necessario agendar reunides, conversar com os gestores,
negociar a melhor maneira de proceder, etc. Isso porque a proposta consolidada devera

18



@

ANAC MPR/SAR-423-R02

servir a toda a superintendéncia, e isso costuma significar tirar recursos de uma area e
passar para outra, tirar de um processo e passar para outro, etc.

COMPETENCIAS:
- Consolida, com eficiéncia e organizacdo, as planilhas recebidas para elaboracao de
proposta de orgamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar proposta aos gestores e
aguardar respostas".

04. Encaminhar proposta aos gestores e aguardar respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Apds a consolidacao das propostas encaminhadas pelos gestores,
organizando as demandas para ajusta-las ao limite orcamentario dedicado a SAR, a proposta
deve ser encaminhada, por e-mail, aos gestores. Tal acdo almeja a confirmacdo de que a
readequacao feita atende as necessidades das geréncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Ajustar proposta conforme respostas das
geréncias".

05. Ajustar proposta conforme respostas das geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: A medida que as geréncias respondam ao encaminhamento da proposta
preliminar, deve-se proceder aos ajustes solicitados, na medida do possivel, atentando-se
para nao retirar recursos de outra geréncia sem o prévio consentimento. Se necessario,
deve-se contatar as geréncias para confirmar a real necessidade do recurso solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Agendar reunido com o SAR para
apresentar a proposta".

06. Agendar reunidao com o SAR para apresentar a proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Contatar a secretaria do Superintendente para agendar uma reunido de
apresentacdo da proposta orgamentdria.

Conferir detalhadamente a proposta de orcamento e verificar se precisa de ajustes.

Enviar ao Superintendente as propostas consolidadas (nos dois formatos) por e-mail, para
viabilizar o encontro. Além disso, no mesmo e-mail enviar o link do acesso ao relatério do
orcamento do ano anterior (utilizado na primeira etapa desse processo) para subsidia-lo na
decisdo (no Portal de Relatorios da ANAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Relatérios da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido com o SAR para
apresentar a proposta".
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07. Realizar reuniao com o SAR para apresentar a proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgamento.

DETALHAMENTO: Apresentar ao Superintendente o arquivo consolidado detalhado (modelo
da SAR) e o arquivo final que sera encaminhado a SAF/SPI.

O objetivo é trazer os principais pontos de conflito na elaboracgao, as dificuldades no
planejamento, os montantes de cara unidade da SAR e os montantes por Motivo de Viagem.

Anotar todas as solicitagdes de alteracdo propostas pelo SAR para, posteriormente, realizar
a consolidagao destas em uma nova proposta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O SAR solicitou alteracdes?" seja "NAO,
nado foram solicitadas alteracdes", deve-se seguir para a etapa "09. Conferir a documentacao
e assinar o Despacho de encaminhamento ao SAR". Caso a resposta seja "SIM, foram
solicitadas alteracGes", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar alteracGes propostas pelo
SAR e atualizar o processo SEI".

08. Realizar alteragoes propostas pelo SAR e atualizar o
processo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Apds a reunido com o SAR, consolidar a proposta (nos dois formatos —
SAR e SAF/SPI). No processo administrativo aberto na SAR inserir a proposta no formato
SAR. No processo vindo da SAF/SPI, inserir a proposta no formato por elas estabelecido.

Para envio a SAF/SPI ndo é preciso (e nem recomendado) indicar qual geréncia executara
qual PCDP. Desse modo, deve-se consolidar somente por motivo de viagem a proposta ou
no formato que elas indicarem.

Apds inseridos os arquivos nos respectivos processos, inserir no processo SAF/SPI despacho
conforme o modelo disponivel em artefato nessa etapa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho ao SAR para Programacdo Orcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Conferir a documentacdo e assinar o
Despacho de encaminhamento ao SAR".

09. Conferir a documentacgao e assinar o Despacho de
encaminhamento ao SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Avaliar se os arquivos foram inseridos corretamente nos processos
(formato SAR no processo SAR e formato SAF/SPI no processo SAF/SPI), conferir novamente
as propostas de orcamento, assinar e enviar a SAR pelo SEl o processo SAF/SPI. O outro
processo deve permanecer aberto na GTPL para acompanhamento futuro.

Elaborar despacho no SEIl, conforme o modelo do artefato, encaminhamento da proposta do
SAR a SAF/SPI. Colocar o documento no bloco de assinaturas para o Superintendente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar o Despacho de encaminhamento a
SAF e a SPI".

10. Assinar o Despacho de encaminhamento a SAF e a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Acessar o SEl, o bloco de notas correspondente e assinar o Despacho a
SAF/SPl encaminhando a proposta orcamentaria da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Arquivar a proposta encaminhada na
rede".

11. Arquivar a proposta encaminhada na rede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Deve-se arquivar todos os arquivos enviados pelas geréncias, o
consolidado no formato SAR e o consolidado no formato SAF/SPI na pasta \Acesso
Restrito\GESTAO ORCAMENTARIA\Previsdo Orcamentdria\Previsdo 20XX, onde 20XX é o
ano subsequente e concluir essa etapa. O nome do arquivo devera conter o nimero do
processo SEl (Previsdo20XX_00058.XXXXXXXXX).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gten.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o or¢amento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

13. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtev.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.
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Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

14. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpr.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orcamento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orgamento".

15. Coletar os dados e elaborar proposta na GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtco.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

16. Coletar os dados e elaborar proposta na GTNI
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: No SEI acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

17. Coletar os dados e elaborar proposta na GCPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gepp.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Consolidar os pedidos de orcamento"”,
"03. Consolidar os pedidos de orcamento”, "03. Consolidar os pedidos de orcamento”, "03.
Consolidar os pedidos de orgamento", "03. Consolidar os pedidos de orcamento".

18. Coletar os dados e elaborar proposta na GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRAB.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pedidos de orcamento".
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5.2 Replanejar Orgamento - SAR

Apds o envio da proposta de orgamento da SAR (usualmente em outubro do ano anterior) ocorre
a analise da SAF/SPI bem como o recebimento do recurso por parte do Ministério da Economia
(ou correspondente). Com isso, é necessario ajustar a proposta inicial e o presente processo
existe para que isso seja feito. Esse processo também deve ser executado em cendrio de corte
ou contingenciamento de recursos (por motivos externos a ANAC ou ndo).

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Orgcamento ou Aviso de necessidade de
reprogramacao orcamentaria"”, 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: "Reprogramacao do Orcamento
Realizada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPL. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTPL - Coordenador de Orgcamento, GTPL - Orcamento, O GCPP, O GTCO, O
GTEN, O GTEV, O GTNI, O GTPL, O GTPR, O GTRAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora planejamento anual da Superintendéncia de
acordo com o orcamento disponibilizado pela SAF; (2) Elabora e alimenta tabela/planilha ou
base de dados no Sharepoint com eficiéncia, conforme caracteristicas especificas de cada
campo; (3) Consolida, com eficiéncia e organizagdo, as planilhas recebidas para elaboragdo de
proposta de orgamento.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Despacho Aos Gerentes da SAR para
Reprogramacgdo Orgcamentaria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Rerehimenta
de Orgamento
ou Aviso de
neressidade
de teprogramagéo
orgamentaria

01 Verificar
temmos da erientagio
da SAFASFL €
iniciar o ajuste
dos dados junto
is geréncias

GTPL - Cootdenador
de Ozgamenta

Y . e I

14, Coletar 11. Colstar 09. Colstar 02. Colstar 12. Coletar 13. Colstar 10. Coletar 08. Colstar
os dados ¢ elaborar os dados e elaborar os dados e elaborar os dados e elaborar os dados ¢ elaborar os dados e elaborar os dados e elaborar os dados e elaborar
propostana ptoposta na proposta na ptoposta na propostana ptoposta na proposta na ptoposta na
O GTRAB 0GTCO O GTEY O GTPL O GTHI O GCFP O GTPR O GTEN

S

03, Consolidar
as Padidos de
argamento

GTFL - Orgamento

Y
04, Agendar

seunido com
o AR para spresentar
aproposta

GTPL - Coordenador
de Orgamento

Y
05. Realizar
reuniio com
o SAR para sprasentar
aproposta

GTPL - Contdenador
de Orgamento

alteragBes?

NAD, nio foram

solicitadas 06. Realizar
dlteracdes alteragies
propostas pelo
B4R ¢ atualizar
o processo SEI
GTPL - Orgamento
07. Arquiver
a proposts encaminhada
nazede
GTPL - Orgamento
Reprogramacio
do Orgamenta
Redlizada

01. Verificar termos da orientagdo da SAF/SPI e iniciar o
ajuste dos dados junto as geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgcamento.

DETALHAMENTO: Utilizando a proposta de orgamento encaminhada a SAF/SPI em maio do
ano anterior ou a proposta final de orgamento (caso estejamos diante de uma
reprogramacdo por contingenciamento de recursos), deve-se avaliar as orienta¢des
recebidas (em memorando ou e-mail) para iniciar o ajuste dos dados junto as geréncias.
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Nesta data, normalmente, ja ha teto orgamentario definido para cada Superintendéncia.

Na pasta \Acesso Restrito\GESTAO ORCAMENTARIA\Previsio Orcamentéria\Previsdo 20XX,
onde XX é o ano corrente, ha a proposta orcamentaria encaminhada a SAF/SPI e também o
arquivo detalhado no formato SAR. Com base no teto orcamentario estabelecido, os valores
do planejamento deverao ser ajustados — utilizando a mesma proporc¢ado de distribuicdo
entre areas. (ex: GTEN detinha 20% do orcamento na proposta inicial, continuara detendo
20% nessa proposta ajustada).

No processo SEl aberto para a programacdo orcamentaria na SAR, elaborar despacho para
os gerentes (conforme artefato) informando da reprogramacao e dos novos limites
orcamentdrios por drea.

Em seguida, clicar no icone “Enviar” e escrever (uma por uma) as siglas de todas as
geréncias da SAR (lista disponivel em artefato), manter o processo aberto na unidade atual e
confirmar o envio no SEI.

Nesse sentido, também preparar um e-mail para os gerentes informando-os dos novos
limites por drea, inserindo a planilha separada por drea como anexo, e solicitando que
adequem suas propostas orcamentarias.

Nesse ponto do processo, normalmente a SAF/SPI enviam memorando e e-mail as demais
unidades da ANAC informando o novo teto or¢amentdrio, mas, em geral, ndo é necessario
resposta a essas unidades — uma vez que se trata de reprogramacao interna em virtude dos
novos limites estabelecidos. Entretanto, caso seja necessario manifestar-se formalmente
sobre o planejamento interno da SAR, deve-se seguir os passos disponiveis no Processo de
trabalho de Programacgdo Orgcamentaria — também objeto do presente MPR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho Aos Gerentes da SAR para
Reprogramacdo Orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "14. Coletar os dados e elaborar proposta na
GTRAB", "09. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV", "12. Coletar os dados e
elaborar proposta na GTNI", "11. Coletar os dados e elaborar proposta na GTCQO", "10.
Coletar os dados e elaborar proposta na GTPR", "13. Coletar os dados e elaborar proposta
na GCPP", "08. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEN", "02. Coletar os dados e
elaborar proposta na GTPL".

02. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPL

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:
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- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

03. Consolidar os Pedidos de orcamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, é necessario fazer download de todos os arquivos
encaminhados pelos gerentes (do préoprio SEl) e consolidar as propostas.

Nesta etapa, provavelmente, serd necessario agendar reunides, conversar com os gestores,
negociar a melhor maneira de proceder, etc. Isso porque a proposta consolidada devera
servir a toda a superintendéncia, e isso costuma significar tirar recursos de uma area e
passar para outra, tirar de um processo e passar para outro, etc.

COMPETENCIAS:

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

- Consolida, com eficiéncia e organizagao, as planilhas recebidas para elaboracdo de
proposta de orgamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com o SAR para
apresentar a proposta".

04. Agendar reuniao com o SAR para apresentar a proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgamento.

DETALHAMENTO: Contatar o gabinete do Superintendente para agendar uma reunido de
apresentacdo da proposta orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido com o SAR para
apresentar a proposta".

05. Realizar reuniao com o SAR para apresentar a proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Apresentar ao Superintendente o arquivo consolidado detalhado (modelo
da SAR) e o arquivo final que sera encaminhado a SAF/SPI.

O objetivo é trazer os principais pontos de conflito na elaboracgao, as dificuldades no
planejamento, os montantes de cara unidade da SAR e os montantes por Motivo de Viagem.

Anotar todas as solicitagdes de alteragao propostas pelo SAR para, posteriormente, realizar
a consolidacdo destas em uma nova proposta.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O SAR solicitou alteracdes?" seja "SIM,
foram solicitadas alteracdes", deve-se seguir para a etapa "06. Realizar alteracdes propostas
pelo SAR e atualizar o processo SEI". Caso a resposta seja "NAO, n3o foram solicitadas
alteracdes", deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar a proposta encaminhada na rede".

06. Realizar alteragoes propostas pelo SAR e atualizar o
processo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPL - Orgamento.

DETALHAMENTO: Apés a reunido com o SAR, consolidar a proposta (nos dois formatos —
SAR e SAF/SPI) e inserir, juntamente com o despacho da etapa atual, no processo SEI.

Em seguida, elaborar despacho (conforme artefato) comunicando os gestores da SAR do
novo orgamento da SAR.

Assinar o despacho e enviar a todas as geréncias da SAR.

Manter o processo aberto para futuras reprogramacdes. Ao final do ano, concluir o processo
SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar a proposta encaminhada na
rede".

07. Arquivar a proposta encaminhada na rede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Deve-se arquivar todos os arquivos enviados pelas geréncias, o
consolidado no formato SAR e o consolidado no formato SAF/SPI na pasta GESTAO
ORCAMENTARIA>Previsdo>20XX, onde 20XX é o ano subsequente e concluir essa etapa.
Utilizar o nome da ultima versdo e salvar o arquivo atual como v2, v3 e assim
sucessivamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gten.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

09. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtev.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

10. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpr.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de or¢camento".

11. Coletar os dados e elaborar proposta na GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtco.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:
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- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

12. Coletar os dados e elaborar proposta na GTNI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de or¢gamento".

13. Coletar os dados e elaborar proposta na GCPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gepp.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de or¢camento".

14. Coletar os dados e elaborar proposta na GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRAB.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.
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Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

COMPETENCIAS:

- Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia,
conforme caracteristicas especificas de cada campo.

- Elabora planejamento anual da Superintendéncia de acordo com o orgamento
disponibilizado pela SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".
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5.3 Realizar Controle Semanal do Orgamento - SAR

Semanalmente, o relatério de orcamento da SAR é atualizado e verifica-se se é necessario
interceder na sua execug¢do. No presente processo sdo apresentados os passos necessarios da
atualizacdo do relatério até a solicitacdo de aporte financeiro, quando necessario.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda segunda-feira", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Acompanhamento realizado.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sao: GTPL - Coordenador de Orcamento, GTPL
- Orgamento, O SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Interpreta séries de dados, gréficos e estatisticas
relativos ao consumo de recursos da SAR através de planilha eletrénica para controle
orcamentario; (2) Administra a programac¢do orcamentaria, por meio do monitoramento das
informacdes relativas a execucdo do orcamento ao longo do exercicio.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Controle do Orcamento da
SAR", "Procedimentos de Atualiza¢do do Bl de Orgamento", "Exemplo de Relatério Semanal de
Orgamento da SAR".

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. Atualizar o Bl de orgamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Utilizando os passos descritos no artefato Procedimentos de Atualizagao
do Bl de Orcamento, fazer a atualizacdo do Bl do orcamento.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Atualizacdo do Bl de Or¢camento.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar o Power Bi, elaborar resumo com
as principais informagdes e enviar aos gerentes".

02. Avaliar o Power Bi, elaborar resumo com as principais
informacgdes e enviar aos gerentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Avaliar todas as informacdes disponiveis no Power Bl de Or¢camento
(disponivel no Portal de Relatorios da ANAC) principalmente os aspectos abaixo descritos.

1)Gasto no tempo: a superintendéncia e suas geréncias devem executar o seu orcamento de
maneira proporcional ao que foi planejado para o periodo. Gastos muito abaixo ou muito
acima do esperado para aquela data merecem ser reportados para possibilitar o
rebalanceamento no tempo.

2) Gasto por motivo de viagem: no planejamento, as unidades da SAR definem quanto sera
gasto com cada motivo de viagem do SCDP. No acompanhamento, deve-se observar se a
tendéncia do que foi planejado se mantém, ou seja, se o recurso destinado a um motivo de
viagem especifico estd sendo utilizado com ele ou com outro. E importante reportar
execuc¢ao por motivo muito abaixo ou acima do planejado para possibilitar o
rebalanceamento entre motivos.

3) Preco médio da passagem aérea: os valores médios de passagem e didria sdo revistos
anualmente em fung¢do do comportamento do mercado no ano anterior. Porém, valores
médios acima do previsto devem ser reportados porque prejudicam o planejamento como
um todo e pode ser necessario diminuir o quantitativo de PCDPs, priorizar viagens em meios
de transporte alternativos, priorizar missdes locais, otimizar a escala, entre outros.

4) Preco médio do ddlar: o valor do ddlar pode variar bastante em relacdo ao inicio do ano,
guando o orgcamento é planejado. Desse modo, as viagens internacionais sdo bastante
impactadas por essa variacao. Variacdes relevantes em relacao ao planejado devem ser
reportadas para que as missdes sejam replanejadas, uma vez que as diarias sdo pagas em
dodlar.

35




@

ANAC MPR/SAR-423-R02

Outros aspectos que causam impacto na relacao planejamento X execucao ou informacdes
relevantes que chamem a atencao do executor desta etapa devem ser objeto de destaque
também.

Uma checklist com as principais situacdes que merecem atencado na avaliacdo do PowerBi
estd disponivel como artefato dessa etapa.

A partir dessas informacdes, deve-se elaborar o relatdrio semanal de orcamento (como o
artefato desta etapa "Exemplo de Relatério Semanal de Orgamento da SAR") contendo os
principais aspectos observados. Esse relatdrio deve ser conciso, apresentar poucas telas do
PowerBi (uma vez que todos os gestores tém acesso a essas informacgdes), o link do relatério
completo e as a¢Ges sugeridas (também de forma breve).

As acles que serdo tomadas apds o levantamento dessas informacoes dependem,
sobretudo, das diretrizes adotadas na superintendéncia com rela¢cdo a orcamento no ano
corrente. Entretanto, as mais comuns sdo:

- Quando uma geréncia estd com gastos bem acima ou abaixo do esperado para o periodo
sugerir que realize a reprogramacao, a fim de encurtar e/ou cortar PCDPs ou ceder recursos
as demais unidades, respectivamente;

- Quando um motivo de viagem esta consumindo mais ou menos que o previsto, sugerir que
os envolvidos reprogramem suas atividades;

- Quando o prego médio da passagem ou dodlar estiver acima ou abaixo do previsto sugerir
gue, com cautela, seja realizada uma nova programagao.

E importante deixar claro que, uma vez que o reporte é realizado semanalmente, somente
sejam enviadas recomendacdes no sentido de reprogramacdo com frequéncia mensal a
bimestral, para que ndo seja excessivamente oneroso aos executores do orgamento
reavaliar suas missdes para o futuro.

O relatdrio deve ser colocado no corpo do e-mail (e ndo como anexo) e encaminhado para
LD.GESTORES.SAR@ANAC.GOV.BR.

Por fim, caso seja observado que o orgamento da superintendéncia ou de uma darea
especifica ndo sera suficiente, é necessdrio agendar reunido com o superintendente para
decidir qual posi¢ao tomar.

COMPETENCIAS:
- Administra a programacdo or¢camentdria, por meio do monitoramento das informacgdes
relativas a execuc¢do do orcamento ao longo do exercicio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Controle do Orcamento da SAR,
Exemplo de Relatério Semanal de Orgamento da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Relatérios da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario reunir-se com o SAR?" seja
"NAO, n3o é necessario reunir-se com o SAR", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
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resposta seja "SIM, é necessario reunir-se com o SAR", deve-se seguir para a etapa "03.
Agendar reunido com o SAR".

03. Agendar reunidao com o SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgamento.

DETALHAMENTO: Contatar a secretaria da SAR e agendar uma reunido de aproximadamente
duas horas com o Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido com o SAR".

04. Realizar reuniao com o SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Apresentar ao Superintendente a execugdo orcamentaria, os motivos de
preocupacdo, a necessidade de redistribuicdo entre areas e avaliar se é necessario pedir
aporte adicional de recursos a SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha risco de esgotamento prematuro de
recursos na SAR?" seja "SIM, e é necessario solicitar aporte a SAF", deve-se seguir para a
etapa "08. Emitir pedido de transferéncia a SAF/GTPQ". Caso a resposta seja "SIM, mas é
possivel resolver internamente", deve-se seguir para a etapa "05. Decidir a melhor
estratégia e enviar comunicado aos gerentes da SAR". Caso a resposta seja "NAO, ndo ha
risco de esgotamento prematuro de recursos na SAR", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Decidir a melhor estratégia e enviar comunicado aos
gerentes da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgamento.

DETALHAMENTO: Juntamente com o Superintendente, tracar a melhor estratégia de
redistribuicdo interna de recursos.

Para a realizagao dessa negociagao é provavel que seja necessdrio agendar reunides com os
gerentes da SAR.

Algumas alternativas possiveis nesse ponto sdo:

- solicitar as geréncias com baixa execugdo orcamentaria até o periodo que reavaliem suas
atividades e verifiqguem se podem ceder recursos para as demais;

- solicitar as geréncias com recursos proximos do fim que reorganizem suas atividades,
priorizando missdes locais, por exemplo ou atividades sob demanda;

- suspender missdes internacionais daquelas unidades cujo orgamento ja extrapolou ou esta
perto do fim;

- diminuir a quantidade de servidores por missao - sobretudo internacionais.

Importante destacar que no planejamento realizado no inicio do ano foram definidos
valores médios de didrias e passagens. Desse modo, a menos que esses valores tenham
sejam revistos com o Superintendente nessa altura do acompanhamento, NAO se deve
alterar as colunas referentes aos valores - porque elas contém férmulas. O que serd alterado
serd o quantitativo de passagens e diarias.
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Definido o que sera feito, elaborar e-mail aos gerentes comunicando-os e dando prazo de
resposta. Reforcar o e-mail por telefone a cada gerente individualmente. Dependendo do
que for conversado com o SAR, ele enviard o e-mail com cdpia para o GTPL - Coordenador
de orcamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar as informacdes do orcamento da
SAR com base na redistribuicdao ou novo aporte de recurs".

06. Atualizar as informag¢oes do orcamento da SAR com base
na redistribuicao ou novo aporte de recurs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgcamento.

DETALHAMENTO: Recebida a nova proposta dos gerentes ou recebido mais recurso pela
SAF, é necessdrio ajustar as informag¢oes do orcamento da SAR. Os arquivos de orcamento
sempre estdo disponiveis na pasta \Acesso Restrito\GESTAO ORCAMENTARIA\BI do
Orcamento SAR\20XX.

A planilha de orcamento da SAR disponivel nessa pasta, como ja foi dito nas primeiras
etapas, é o arquivo referéncia para o Power Bi. Nesse sentido, é necessaria muita atencao
no seu preenchimento.

Importante destacar que no planejamento realizado no inicio do ano foram definidos
valores médios de didrias e passagens. Desse modo, a menos que esses valores tenham sido
revistos com o Superintendente nessa altura do acompanhamento, NAO se deve alterar as
colunas referentes aos valores - porque elas contém férmulas. O que serd alterado serd o
guantitativo de passagens e didrias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar o processo SEl do Orgamento".

07. Atualizar o processo SElI do Orgamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orgcamento.

DETALHAMENTO: No processo SEl do orcamento da SAR, cuja numeracdo esta na pasta
Z:\Acesso Restrito\GESTAO ORCAMENTARIA\Previsdo Orcamentdria\Previsdo 20XX (no
titulo do arquivo da previsdo orcamentaria do ano corrente), inserir todos os e-mails de
renegociacdo do orcamento (com as geréncias, SAF, Superintendente, etc) em formato PDF.
Ao final, incluir a planilha de orgamento atualizada, também no formato PDF.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Emitir pedido de transferéncia a SAF/GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Caso exista risco de esgotamento de um dos componentes (didrias ou
passagens), e exista saldo suficiente no outro, deve-se solicitar a transferéncia de recursos,
de forma que ele n3o se esgote. E preciso informar o valor que a superintendéncia necessita
para prosseguir com suas atividades e a motivac¢ao do pedido.

Essa solicitacdo é feita via e-mail para a SAF/GTPO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A SAR recebera mais recursos?" seja
"NAO, a SAR n3o receberd mais recursos", deve-se seguir para a etapa "05. Decidir a melhor
estratégia e enviar comunicado aos gerentes da SAR". Caso a resposta seja "SIM, a SAR
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recebera mais recursos"”, deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar o processo SEl do
Orcamento".
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5.4 Realizar Planejamento Bimestral do Orcamento - SAR

Bimestralmente, os gerentes da SAR sdo questionados sobre a necessidade ou ndo de
atualizacdo de sua proposta orgcamentaria. Esse processo descreve 0s passos hecessarios para a
realizacdo dessa consulta, bem como a atualizacdo dos dados.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 de marco, 15 de maio, 15 de julho, 15 de setembro e 15 de
novembro", 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: "Planejamento Bimestral Realizado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPL. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTPL - Coordenador de Or¢camento, O GCPP, O GTCO, O GTEN, O GTEV, O
GTNI, O GTPL, O GTPR, O GTRAB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "E-Mail Aos Gerentes para Reprogramacdo Bimestral".

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

15 de margo,
13 de maio,
15 de julho,
15 de setemiozo
¢ 15 de novembra

01 Elaborar
questionamento
as plansjamento
bimestral aos
gerentes

GTPL - Coordenador
de Orgamento

N=e——5% v

07. Coletar 10 Coletar 09 Coletar 03 Coletar 02, Coletar 08. Coletar 06. Coletar
s dados e elaborar os dados e elaborar 0s dados e elaborar os dados e elaborar os dadas e elaborar os dados e elaborar os dados e elaborar
proposta na propostana proposta na proposta na proposta na proposta na proposta na proposta na

GO GTRAR GiCPP GTRY GTPI GTHT GTPR GTRN

04. Coletar
oz dados e elaborar

0 GTCO O GTRAB OGCPP OGTEY O GTPL O GTHL QGTPR OGTEN

y

03, Consolidar

0s Pedidos de
orgamento

GTFL

Flanejamento
Eisestral
Realizadn

01. Elaborar questionamento de planejamento bimestral aos

gerentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Utilizando a ultima proposta constante do processo SEl de orcamento do
ano corrente, elaborar um e-mail aos gerentes (conforme artefato) questionando se ha
alteragGes para o planejamento do préximo bimestre. Incluir o e-mail como PDF também no
processo SEl.
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A numeracdo do processo SEI pode ser encontrada na pasta de rede de GESTAO
ORCAMENTARIA da GTPL, sob o assunto Previsdo Orcamentdria, no titulo do arquivo
correspondente.

Encaminhar a todas as geréncias da SAR com data de retorno programada (até o ultimo dia
util desse més) e manter aberto na unidade atual (GTPL).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Aos Gerentes para Reprogramacao
Bimestral.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Consolidar os Pedidos de orcamento”,
"03. Consolidar os Pedidos de orcamento”, "03. Consolidar os Pedidos de orcamento”, "03.
Consolidar os Pedidos de orgamento", "03. Consolidar os Pedidos de or¢camento", "03.
Consolidar os Pedidos de orgamento", "03. Consolidar os Pedidos de orcamento", "10.
Coletar os dados e elaborar proposta na GTRAB", "09. Coletar os dados e elaborar proposta
na GCPP", "08. Coletar os dados e elaborar proposta na GTNI", "07. Coletar os dados e
elaborar proposta na GTCQO", "06. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPR", "05.
Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV", "04. Coletar os dados e elaborar proposta
na GTEN", "02. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPL".

02. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPL

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso ndo tenha alteragGes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

03. Consolidar os Pedidos de orgamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, é necessario fazer download de todos os arquivos
encaminhados pelos gerentes em Excel (do préprio SEI) e consolidar as propostas no
formato da SAR e transportar os dados para o modelo SAF/SPI (que costuma ser mais
conciso, porém ndo permite o acompanhamento adequado).

Nesta etapa, provavelmente, serd necessario agendar reunides, conversar com os gestores,
negociar a melhor maneira de proceder, etc. Isso porque a proposta consolidada devera
servir a toda a superintendéncia, e isso costuma significar tirar recursos de uma area e
passar para outra, tirar de um processo e passar para outro, etc.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEN

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gten.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso nao tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

05. Coletar os dados e elaborar proposta na GTEV

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtev.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso ndo tenha alteragGes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

06. Coletar os dados e elaborar proposta na GTPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpr.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso nao tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

07. Coletar os dados e elaborar proposta na GTCO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtco.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

42



@

ANAC MPR/SAR-423-R02

Caso nao tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

08. Coletar os dados e elaborar proposta na GTNI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso ndo tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

09. Coletar os dados e elaborar proposta na GCPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gcpp.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso ndo tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".

10. Coletar os dados e elaborar proposta na GTRAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRAB.

DETALHAMENTO: No SEl acessar o arquivo em Excel contendo a planilha a ser preenchida.
Atentar-se para os valores médios definidos na planilha.

Iniciar a coleta junto aos colaboradores responsaveis na unidade e, ao final, inserir no
processo SEl a planilha preenchida (em formato Excel e em PDF).

Caso nao tenha alteragdes, encerrar o processo na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os Pedidos de orcamento".
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5.5 Elaborar Relatdrios Semestral e Anual do Orgamento - SAR

Refere-se ao conjunto de atividades executadas pela SAR para monitorar a execugao
orcamentdria, planejar proximos passos e definir critérios de priorizagdo de missoes.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de julho e 12 dia util de janeiro", 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: "Relatdrio encaminhado aos gestores da SAR.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPL - Coordenador de Orcamento, GTPL
- Orgamento, O GTPL.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Administra a programacdo orcamentaria, por meio do
monitoramento das informacdes relativas a execucdo do orcamento ao longo do exercicio.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho do Relatério de Execucdo
Orcamentaria Anual da SAR", "Lista de Geréncias da SAR", "Procedimentos de Atualizacdo do B
de Orcamento".

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. Atualizar as informagoes do Power Bi

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPL - Orcamento.

DETALHAMENTO: Utilizando o artefato Procedimentos de Atualizacdo do Bl de Or¢camento
atualizar as informagdes do relatério de Or¢amento em Power Bi.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Procedimentos de Atualizacdo do Bl de Orgamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar as informagdes e Elaborar o
Relatério no SEI".

02. Analisar as informagoes e Elaborar o Relatorio no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: O relatério consiste em, além de apresentar as informacg6es do orgamento
(que os gestores ja tém contato semanalmente), apontar ligdes aprendidas no planejamento
em comparagcdo com a execucao, variagoes significativas nos valores médios aplicados pela
GTPL - e os motivos de terem ocorrido -, o perfil de gasto da SAR, pontos que merecem
destaque, total planejado inicialmente e total gasto ao final (e o percentual gasto), e tudo
mais que o coordenador julgar relevante.

O relatdrio semestral ndo carece de tantos detalhes e informacodes. Trata-se de uma analise
geral destacando o que merece ser comentado.

J4 o relatdrio anual deve conter todas as analises que auxiliem os gestores no conhecimento
do seu perfil de gasto e no planejamento dos anos seguintes.

Sugere-se sempre consultar o relatério do ano anterior para verificar medidas que ficaram
em aberto bem como permitir a comparagdao com o histérico da superintendéncia.

O relatério deve ser elaborado no SEI, em processo préprio, no formato "NOTA TECNICA",
contendo imagens consideradas relevantes do Power Bi.

Ao final, atribuir o processo ao GTPL para analise.

COMPETENCIAS:
- Administra a programacdo or¢camentadria, por meio do monitoramento das informacdes
relativas a execuc¢do do orcamento ao longo do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar o relatdrio de orcamento".

03. Revisar o relatorio de orcamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Nessa etapa deve-se verificar se o relatério apresenta dados coerentes -
sobretudo com relagdo ao histérico da SAR e acompanhamentos semanais. Além disso, é
importante sinalizar se ha algum outro ponto que merece ser abordado, se ha alguma
diretriz especifica do SAR ou da Diretoria que merece destaque, etc.
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Os pontos que necessitarem de revisdao devem ser comunicados por e-mail ao coordenador
de orcamento da SAR.

Caso esteja concluido, solicitar ao Coordenador do Orcamento que assine a Nota Técnica e,
se desejar, assinar conjuntamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O relatério é anual?" seja "NAO, o
relatdrio é semestral”, deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar aos gerentes da SAR".
Caso a resposta seja "SIM, o relatdrio é anual"”, deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar
Despacho e Encaminhar o Processo aos gerentes da SAR".

04. Elaborar Despacho e Encaminhar o Processo aos gerentes
da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Concluidas as alteragGes no relatério, deve-se iniciar um processo SEl
especifico para que o relatério seja divulgado aos gestores.

Para isso, abrir o processo com o relatério salvo em PDF e em seguida elaborar um
despacho conforme o artefato Despacho do Relatdrio de Execu¢cdo Orcamentaria Anual da

SAR.

Ao final, assinar e atribuir ao GTPL passa assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho do Relatério de Execugdo Orgamentaria
Anual da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar o Despacho no SEI".

05. Assinar o Despacho no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpl.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, assinar o Despacho de encaminhamento ao SAR constante
do processo SEl criado pelo coordenador na etapa anterior.

Enviar a SAR apds assinatura.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Encaminhar aos gerentes da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPL - Coordenador de Orcamento.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho encaminhando o relatdrio aos gerentes da SAR,
solicitar ao GTPL que o assine e enviar o processo a todas as geréncias, conforme a lista do
artefato Lista de Geréncias da SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Geréncias da SAR.

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

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