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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Coordenadoria de Gestdo de Processos, Inovagao e Qualidade (COGIQ)
1) Controlar o Orgamento da SAG

b) Gerente de Normas e Apoio da Aviacao Geral (O GNAG)
1) Controlar o Orgamento da SAG

c) SAG-Gerentes
1) Programar o Orcamento da SAG

d) SAG-Unidades SEI
1) Gerir Processos na Unidade SEI - SAG

e) SAG/CODEX-Servidor
1) Gerir Processos na Unidade SEI - SAG

f) SAG/GNAG-Assessoria
1) Gerir Processos na Unidade SEI - SAG
2) Programar o Orcamento da SAG

g) SAG/GNAG-Revisores PCDP no GRC
1) Revisar o Cadastramento de PCDP no GRC

h) Superintendente de Operagdes da Aviacdo Geral (O SAG)
1) Gerir Processos na Unidade SEI - SAG

2) Programar o Orcamento da SAG
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve os processos de trabalho relacionados a atividade de assessoramento da
Superintendéncia realizados pela GTAG/SFI.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Operagdes da Aviacdao Geral - SAG, os
seguintes processos de trabalho:

a) Programar o Orcamento da SAG.
b) Controlar o Orcamento da SAG.
c) Gerir Processos na Unidade SEI - SAG.

d) Revisar o Cadastramento de PCDP no GRC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAG-302-R01, aprovado na data de 19 de dezembro de 2024.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo Interna n? 10, de 27 de julho de 2026, que alterou o Regimento Interno da ANAC, art.
30.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
COoGIQ Coordenadoria de Gestao, Inovagao e
Qualidade
O GNAG (SAG) Grupo formado pelo gerente da Geréncia de

Normas e Apoio da Aviacdo Geral (GNAG) e
seu substituto.

SAG-Gerentes Grupo de servidores com cargo de gerente,
gerente técnico ou coordenador da SAG e
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seus respectivos substitutos, em caso de
impedimento legal.

SAG-Unidades SEI Responsaveis pela coordenacdo de
processos SEl no ambito das unidades
internas da SAG

SAG/CODEX-Servidor Grupo ou pessoa responsdavel por responder
demandas especiais do GAB, de
Representag¢do Judicial da PF e demandas
internas da SAG.

SAG/GNAG-Assessoria Grupo formado por servidores responsaveis
pela assessoria da GNAG.
SAG/GNAG-Revisores PCDP no GRC Grupo da GNAG responsavel pela revisdo do
cadastramento de solicita¢do de viagem no
GRC.

O SAG Grupo formado pelo Superintendente de
OperacGes da Aviacdo Geral (SAG) e seus
substitutos.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Operag¢des da Aviagao Geral - SAG. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

As revisdes deste MPR serdo aprovadas pelo(s) titular(es) da(s) unidade(s) responsavel(is) pela
execucado do(s) processo(s) nele listado(s).

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 execugdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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 necessarias para sua realizagao. 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 execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execuc¢do da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execucao 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) instrugBes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das acdes 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 definigbes, 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes 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

A tabela abaixo apresenta as definicGes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
GNAG Geréncia de Normas e Apoio da Aviacdo
Geral
PCDP Proposta de Concessao de Didrias e
Passagens

PGA Plano de Gestdo Anual
PTA Plano de Trabalho Anual
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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
SAG - GNAG - Controle da Execucdo Apresentacdo contendo o passo a passo para
Orcamentdria a realizacdo do controle da execucao
orcamentaria da SAG
SAG - GNAG - Extracdo do Planejamento Passo a passo de como extrair
Anterior planejamentos anteriores para subsidiar o
planejamento futuro.
SAG - GNAG - Modelo de Despacho de Modelo de despacho de encaminhamento
Encaminhamento de Processo no SEl de processo recebido na unidade SAG no SEI.
SAG - GNAG - Modelo de E-Mail para a E-mail a ser encaminhado aos gerentes da
Programacao Orcamentaria e PGA SAG solicitando informag¢des para compor o
planejamento orgamentdrio e o PGA.
SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do Passo a passo de inclusdo de dados de
Orgamento Planejado no Sharepoint planejamento orgamentdrio da SAG
SAG - GNAG - Planilha de Controle de Modelo de planilha para controle de
Demandas demandas recebidas na unidade SAG no SEI.
SFI - Revisdo da PCDP no GRC Roteiro para subsidiar a revisao do
cadastramento da PCDP no GRC

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 indicagdo
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:
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Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a documentacdo recebida, de forma
atenta e diligente, conteddo e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentacao ao
previsto.

SAG/CODEX-Servidor

Analisa os processos administrativos, com
legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos.

SAG-Unidades SEI

Analisa séries de dados relativos ao
orcamento, através de planilha eletrénica de
execucao orcamentdria.

COGIQ, O SAG, SAG/GNAG-Assessoria

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

SAG/GNAG-Assessoria

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

SAG-Gerentes

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

O GNAG (SAG), SAG-Gerentes

Elabora, de forma clara e objetiva, despacho
para encaminhamento as dreas técnicas.

SAG/GNAG-Assessoria

Encaminha os processos tempestivos para a
distribuicdo, com assertividade, utilizando
nogoes de processos administrativos e a
norma culta da lingua portuguesa.

SAG-Unidades SEI

Monitora, de forma atenta, o tramite da
documentacao por meio do SEI.

SAG/GNAG-Assessoria

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
GRC-ANAC Sistema de Governanga, https://grc.anac.gov.br/openpages/logon.j

procedimentos de

planejamento, execugdo e
registro das informagdes em
uma Unica plataforma e
possibilita a gestao
integrada da fiscalizacdo.

Risco e Conformidade. Este sp
sistema centraliza os

Microsoft Teams

Aplicativo de chat interno
para empresas com
videoconferéncia e

https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/free
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mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.

Outlook Web

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criacdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SEI

Sistema Eletrdnico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEI|

Sistema de Concessdo
de Diarias e
Passagens - SCDP

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

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das didrias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracdo,

em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/hom
e.xhtml

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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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.

13
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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 orientacdes necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Programar o Or¢camento da SAG

Este processo trata do planejamento interno do orgamento para o ano subsequente realizado
pela SAG.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da demanda da SAF solicitando programacao
orcamentaria", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Recebimento de comunicacdo da SAF para
elaboracdo do planejamento orgamentario para o exercicio seguinte'.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Planejamento realizado e encaminhado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O SAG, SAG-Gerentes, SAG/GNAG-
Assessoria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa séries de dados relativos ao or¢camento,
através de planilha eletronica de execuc¢do orcamentadria; (2) Elabora planejamento anual da
Superintendéncia de acordo com o or¢camento disponibilizado pela SAF; (3) Consolida, com
eficiéncia e organizacgdo, as planilhas recebidas para elaboragdo de proposta de orgamento; (4)
Elabora e alimenta tabela/planilha ou base de dados no Sharepoint com eficiéncia, conforme
caracteristicas especificas de cada campo.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "SAG - GNAG - Extracdo do Planejamento
Anterior", "SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do Orcamento Planejado no Sharepoint",
"SAG - GNAG - Modelo de E-Mail para a Programacdo Orcamentaria e PGA".

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. Solicitar dados para a programag¢ao orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Geralmente, no més de maio de cada ano, receber da SAF um
memorando solicitando a previsdo do orcamento para o ano subsequente.

2. Encaminhar a todos os gerentes da SAG e-mail solicitando informacdes sobre a
programacao orcamentdria do ano subsequente, conforme artefato “SAG - GNAG - Modelo
de E-Mail para a Programagdo Or¢camentdria e PGA".

3. Anexar ao e-mail os artefatos:

a) "SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do Orgamento Planejado no Sharepoint”; e
b) "SAG - GNAG - Extra¢do do Planejamento Anterior" - apresenta orienta¢des para a
extracdo do planejado nos ultimos exercicios no Sharepoint dentro do TEAMS.

Obs. 1: Solicitar informacdes sobre planejamento para viagens ao exterior, se for o caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Extracdo do Planejamento Anterior,
SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do Orcamento Planejado no Sharepoint, SAG - GNAG
- Modelo de E-Mail para a Programacdao Orcamentaria e PGA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams, Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir planejamento no sistema no prazo
especificado".

02. Inserir planejamento no sistema no prazo especificado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG-Gerentes.

DETALHAMENTO: 1. Receber e-mail da GNAG solicitando informac6es para compor a
programagdo orcamentaria.

2. Incluir no sistema Planejamento de Orcamento disponibilizado no Portal de Relatérios da
ANAC - SAG, conforme especificado no artefato “SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do
Orcamento Planejado no Sharepoint” recebido por e-mail, as seguintes informacgdes:
descricdo da atividade, ano, més, a geréncia, o motivo do SCDP, o estado de partida e de
destino, nimero de pessoas e de dias etc.

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.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Passo a Passo de Inclusdo do
Orgamento Planejado no Sharepoint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar Bl de planejamento".

03. Preparar Bl de planejamento

16




@

ANAC MPR/SAG-302-R02

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.

DETALHAMENTO: Importar os dados do SharePoint "Planejamento de Orcamento" e incluir
limite orcamentario da SAG proposto pela SAF (e-mail ou processo enviado pela SAF) Bl do
orcamento, constante do Portal de Relatdrios da ANAC-SAG.

COMPETENCIAS:
- Consolida, com eficiéncia e organizacao, as planilhas recebidas para elaborac¢do de
proposta de orgamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Coordenar reunido de consolidacao".

04. Coordenar reuniao de consolidagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Apresentar ao SAG as missoes incluidas na Planilha de Planejamento
por meio do Bl Planejamento Orcamentdrio disponivel no Portal de Relatérios da ANAC -
SAG, definindo prioridade e cortando aquelas que ndo serdo realizadas.

2. Nesta etapa, provavelmente, serad necessario, negociar a melhor maneira de proceder. 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.

3. Conforme resultado da reunido, cortar as missdes que ndo serdo realizadas e definir no
sistema as prioridades.

4. A consolidagdo é consumada ao término da reuniao.

5. Congelar o Bl de Orgamento que, a partir dai, ndo podera sofrer alteragdes. Salvar na
pasta Bl Planejamentos Congelados, que servird como fonte para o Bl de Execugao.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar planejamento or¢amentario da
SAG".

05. Aprovar planejamento or¢amentario da SAG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendente de Operacdes da Aviacdo Geral (O SAG).

DETALHAMENTO: Durante a reunidao com os gerentes, o SAG aprova o planejamento
orcamentario dentro do limite proposto pela drea demandante.

COMPETENCIAS:
- Analisa séries de dados relativos ao orgamento, através de planilha eletrénica de execugdo
orcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar alteracdes propostas pelo SAG e
atualizar o processo SEI".
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06. Realizar alteragoes propostas pelo SAG e atualizar o
processo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Apds a reunido com o SAG, consolidar a proposta no formato
estabelecido pela SAF.

2. Informar, pelo SEI, que o formulario com a proposta orcamentaria foi devidamente
preenchido e enviado.

COMPETENCIAS:
- Analisa séries de dados relativos ao orcamento, através de planilha eletronica de execucdo

orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.2 Controlar o Orcamento da SAG

Este processo de trabalho é realizado semanalmente pela equipe COGIQ, a fim de acompanhar
e garantir a execugdo cadenciada do orcamento no ambito da SAG.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda quarta-feira", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Realizar os
procedimentos de controle do orcamento da SAG'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Controle semanal realizado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: COGIQ, O GNAG (SAG).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa séries de dados relativos ao orcamento,
através de planilha eletronica de execucdo orcamentaria; (2) Elabora planejamento anual da
Superintendéncia de acordo com o orcamento disponibilizado pela SAF.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "SAG - GNAG - Controle da Execucdo
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. Checar dados provenientes da SAF e do SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenadoria de Gestdo de Processos, Inovagdo e
Qualidade (COGIQ).

DETALHAMENTO: 1. Acessar o OneDrive e baixar as planilhas referentes ao orcamento da
SAG providos pela SAF, além de checar o limite de recursos orcamentarios no SCDP.

Para orientacdo, veja o artefato “SAG - GNAG - Controle da Execug¢do Orcamentaria”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Controle da Execugao Orgamentaria.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar resumo gerencial".

02. Elaborar resumo gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenadoria de Gestdo de Processos, Inovacgdo e
Qualidade (COGIQ).

DETALHAMENTO: 1. Elaborar planilha com dados recebidos da SAF e coletados do SCDP,
conforme orientagdes constantes no artefato "SAG - GNAG - Controle da Execugdo
Orcamentdria".

2. Verificar se os saldos da execu¢do orcamentaria do PGA apresentados pela SAF e
debitados no SCDP sdo iguais. (validagdo).

3. Caso haja divergéncia, entrar em contato com o responsavel pelo levantamento da SAF via
TEAMS para esclarecimentos.

COMPETENCIAS:
- Analisa séries de dados relativos ao orgamento, através de planilha eletrénica de execug¢do
orgamentaria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Controle da Execugao Orgamentaria.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A divergéncia foi solucionada?" seja "se
sim, ou ndo ha divergéncia", deve-se seguir para a etapa "07. Enviar e-mail aos gestores".
Caso a resposta seja "nao, e devera ser tratada com o SAG", deve-se seguir para a etapa "03.
Entrar em contato com o SAG".

03. Entrar em contato com o SAG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Normas e Apoio da Aviacdo Geral (O GNAG).

DETALHAMENTO: Ao entrar em contato com o SAG:
a) Apresentar a situacdo;

b) Dar sugestGes adequadas; e,
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c) Acatar decisdo do SAG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O problema pode ser resolvido
internamente?" seja "sim, e as geréncias devem ser acionadas", deve-se seguir para a etapa
"05. Acionar geréncias e decidir a melhor estratégia". Caso a resposta seja "nao, e sera
necessario aporte da SAF", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir solicitacdo de aporte a
GTPO/SAF".

04. Emitir solicitacao de aporte a GTPO/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Normas e Apoio da Aviacdo Geral (O GNAG).

DETALHAMENTO: 1. Solicitar por e-mail aporte de recursos 8 GTPO/SAF. E preciso informar o
valor que a superintendéncia necessita para prosseguir com suas atividades e a motivacdo
do pedido.

Obs.: Da mesma forma, no caso de esgotamento de uma das rubricas (Fiscalizagdo e/ou
Certificacdo; Viagens Administrativas; ou Veiculo Oficial), deve-se solicitar o remanejamento
de recursos conforme validado pelo Superintendente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A SAG recebeu no SCDP o aporte
solicitado?" seja "ndo, a SAG devera resolver internamente", deve-se seguir para a etapa
"05. Acionar geréncias e decidir a melhor estratégia". Caso a resposta seja "sim, e o SCDP foi
atualizado", deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar planilha de controle orgamentario".

05. Acionar geréncias e decidir a melhor estratégia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Normas e Apoio da Aviacdo Geral (O GNAG).

DETALHAMENTO: 1. Em conjunto com o Superintendente, tragar a melhor estratégia de
redistribuicao interna de recursos.

2. Para a realizacdo dessa negociacdo, é provavel que seja necessario agendar reuniées com
os gerentes da SAG para discussdo e definigdo das alternativas mais viaveis.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar planilha de controle
orcamentario".

06. Atualizar planilha de controle or¢amentario
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenadoria de Gestdo de Processos, Inovagdo e
Qualidade (COGIQ).

DETALHAMENTO: 1. Atualizar a planilha de execucao orcamentdria conforme a estratégia
tracada pela SAG e, se houver, conforme o aporte recebido pela SAF.

Para orientagdes referentes a planilha, veja o artefato “SAG - GNAG - Controle da Execucao
Orgcamentdria”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Controle da Execug¢do Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar e-mail aos gestores".

07. Enviar e-mail aos gestores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenadoria de Gestdo de Processos, Inovagdo e
Qualidade (COGIQ).

DETALHAMENTO: 1. Nesta etapa, enviar o e-mail aos gestores contendo a planilha de
execugdo orgcamentdria e informando o saldo disponivel no PGA para
Fiscalizacdo/Certificacdo, Viagens Administrativas, PAl e Veiculo Oficial.

2. Caso o saldo de alguma das rubricas esteja negativo, destacar o saldo na cor vermelha na
planilha.

3. Além disso, informar o saldo disponivel no SCDP e, caso esse saldo ndo esteja totalmente
disponibilizado ainda, isso deve ser apontado.

4. Por fim, informar os casos de contingenciamento orgamentario, bem como eventuais
procedimentos excepcionais a serem observados na solicitagdo de PCDPs.

Para orientac¢oes referentes ao e-mail, veja o artefato “SAG - GNAG - Controle da Execugao
Orgamentadria”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Controle da Execugao Orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Gerir Processos na Unidade SEI - SAG

Este procedimento estabelece as diretrizes necessarias a boa gestao dos processos tramitados
na Unidade SEI da SAG.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Entrada do processo na Unidade SEI da SAG", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: '"Todo processo que der entrada na Unidade SEI da SAG (Gabinete SAG) devera ser
tratado conforme atividades definidas neste processo de trabalho'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: O SAG, SAG-Unidades SEI, SAG/CODEX-
Servidor, SAG/GNAG-Assessoria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa os processos administrativos, com legalidade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos; (2) Encaminha os
processos tempestivos para a distribuicdo, com assertividade, utilizando nog¢des de processos
administrativos e a norma culta da lingua portuguesa; (3) Monitora, de forma atenta, o tramite
da documentacdo por meio do SEl; (4) Elabora, de forma clara e objetiva, despacho para
encaminhamento as areas técnicas; (5) Analisa a documentagdo recebida, de forma atenta e
diligente, contelido e mérito, tendo em vista a aderéncia da documentacdo ao previsto.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SAG - GNAG - Modelo de Despacho de
Encaminhamento de Processo no SEI", "SAG - GNAG - Planilha de Controle de Demandas".

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. Avaliar o processo SEl e preencher planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.

DETALHAMENTO: Esta atividade é realizada por servidor previamente definido pelo GNAG,
para a correta coordenacdo de todos os processos que derem entrada na unidade SAG no
SEL.

1. Nesta etapa, o servidor devera realizar uma avaliacdo do processo para definir, com base
nos itens a seguir, o tipo do processo e verificar se existe ou ndo a necessidade de acdo das
demais areas, inclusive da GNAG:

a. Tratando-se de demanda da Procuradoria ou do Gabinete que enseje acdo da
Coordenadoria de Demandas Externas - CODEX - o processo deverd ser enviado para a
respectiva unidade SEl, instruido com o devido despacho assinado pelo servidor designado,
conforme artefato "SAG - GNAG - Modelo de Despacho de Encaminhamento de Processo no
SEI". Deve-se assinalar o prazo de "Retorno Programado" para a SAG igual aquele assinalado
pelo demandante original.

b. Tratando-se de processo transversal, ou seja, requer tomada de subsidios ou acdo de uma
ou mais areas finalisticas da SAG - o processo deverd ser enviado para a respectiva unidade
SEl, instruido com o devido despacho assinado pelo servidor designado, conforme artefato
"SAG - GNAG - Modelo de Despacho de Encaminhamento de Processo no SEI". O modelo de
despacho podera ser alterado para atender a especificidade da demanda, de forma a
facilitar seu direcionamento.

c. Tratando-se de processo que deva ser tratado pela prépria GNAG dentro da unidade SEl
SAG - o processo podera ser instruido ou ndo com despacho para posterior resposta ou
podera ser publicizado no ambito da SAG por meio de e-mail instruido na prépria arvore do
processo SEI.

2. Apds a etapa de avaliagdo do processo, o servidor devera alimentar a planilha de controle,
conforme artefato "SAG - GNAG - Planilha de Controle de Demandas". Esta planilha esta
disponivel na pasta de rede da GNAG.

COMPETENCIAS:
- Monitora, de forma atenta, o tramite da documentagdo por meio do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SAG - GNAG - Planilha de Controle de Demandas,
SAG - GNAG - Modelo de Despacho de Encaminhamento de Processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de a¢do das demais
areas?" seja "'ndo, o processo devera ser tratado pela GNAG", deve-se seguir para a etapa
"05. Elaborar resposta". Caso a resposta seja "sim, enviar o processo para a(s) area(s)
envolvida(s)", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o processo e avaliar a a¢ao
necessdria". Caso a resposta seja "sim, enviar o processo para a CODEX", deve-se seguir para
a etapa "02. Preparar documento resposta da SAG".
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02. Preparar documento resposta da SAG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/CODEX-Servidor.

DETALHAMENTO: 1. Ao receber o processo, a CODEX devera primar pelo prazo de entrega e
pela qualidade da resposta em cumprimento as suas atribui¢des definidas na POl SAG em
vigor.

2. Devera definir se a resposta sera dada por meio de nota técnica ou relatdrio, a ser
encaminhada(o) pelo SAG por meio de despacho ou, caso aplicavel, a resposta sera dada em
um unico despacho assinado diretamente pelo SAG.

Obs.: Importante salientar que a CODEX, no ambito de suas atribuicdes, possui competéncia
para definir o(s) tipo(s) de documento(s) capazes de atender plenamente a demanda, bem
como solicitar subsidios adicionais internos na SAG. Podera ainda, entrar em contato com o
demandante interno da ANAC para tal solicitacdo, caso reste duvidas a respeito.

3. Caso seja necessario um despacho especial do SAG, este devera ser alocado em bloco de
assinatura e o SAG avisado, de forma a dar celeridade e garantir os prazos finais.

4. Terminada a instrucdo do processo com a resposta, acompanhada ou ndo de despacho
especial devidamente assinado, o processo devera ser enviado para a Unidade SAG, sem a
necessidade de despacho adicional de tramitagdo, para evitar poluicdo processual nestes
tipos de demandas. Caso aplicdvel, devera ser tramitado ao demandante para fins de
encerramento do prazo assinalado em "Retorno Programado" no SEI.

COMPETENCIAS:
- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, conteddo e mérito, tendo
em vista a aderéncia da documentagdo ao previsto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o documento resposta".

03. Analisar o processo e avaliar a agao necessaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG-Unidades SEI.

DETALHAMENTO: 1. Ao receber o processo, a area devera primar pelo prazo de entrega e
pela qualidade da resposta em cumprimento as suas atribui¢des definidas na POl SAG em
vigor.

2. Avaliar o processo recebido e definir a acdo a ser tomada respondendo a seguinte
pergunta: ha necessidade de retorno para a SAG?

3. Na ocorréncia de resposta negativa, a demanda se encerra na prépria drea, seja por
necessidade apenas de tomar conhecimento ou dar publicidade interna. Nesse caso, apds a
acdo devida, o processo devera seguir o fluxo de conclusao interno da area.

4. Se a resposta for positiva, o processo devera ser distribuido internamente para as a¢oes
cabiveis.

COMPETENCIAS:
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- Encaminha os processos tempestivos para a distribuicdo, com assertividade, utilizando
nocdes de processos administrativos e a norma culta da lingua portuguesa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de retorno para a SAG?"
seja "ndo, e devera ser dada ciéncia ou publicidade interna", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, distribuir o processo internamente", deve-se
seguir para a etapa "04. Preparar documento resposta da area ou da SAG, conforme
aplicavel".

04. Preparar documento resposta da area ou da SAG,
conforme aplicavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG-Unidades SEI.

DETALHAMENTO: 1. Ao receber o processo, a drea deverd primar pelo prazo de entrega e
pela qualidade da resposta em cumprimento as suas atribuicées definidas na POl SAG em
vigor.

2. Devera definir se a resposta sera dada por meio de nota técnica ou relatdrio, a ser
encaminhada(o) pelo SAG por meio de despacho especial ou, caso aplicavel, a resposta serd
dada em um Unico despacho assinado diretamente pela drea ou pelo SAG.

Obs.: Importante salientar que a area, no ambito de suas atribui¢cdes, possui competéncia
para definir o(s) tipo(s) de documento(s) capazes de atender plenamente a demanda, bem
como solicitar subsidios adicionais internos na SAG. Podera ainda, entrar em contato com o
demandante interno da ANAC para tal solicitacdo, caso reste duvidas a respeito, ou para
atender orientacdo da GNAG quando do envio do processo para a area.

3. Caso seja necessario um despacho especial do SAG, este devera ser alocado em bloco de
assinatura e o SAG avisado, de forma a dar celeridade e garantir os prazos finais.

4. Terminada a instru¢do do processo com a resposta, acompanhada ou ndo de despacho
especial devidamente assinado, o processo devera ser enviado para a SAG, sem a
necessidade de despacho adicional de tramitagdo, para evitar polui¢do processual nestes
tipos de demandas.

COMPETENCIAS:
- Analisa os processos administrativos, com legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E a resposta final da SAG?" seja "n3o, a
resposta é parcial", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar resposta". Caso a resposta seja
"sim, a resposta é final", deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o documento resposta".

05. Elaborar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Assessoria.
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DETALHAMENTO: 1. Devera ser preparada resposta por meio de despacho ou e-mail,
conforme aplicavel.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma clara e objetiva, despacho para encaminhamento as areas técnicas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o documento resposta".

06. Assinar o documento resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendente de Operacdes da Aviagdo Geral (O SAG).

DETALHAMENTO: 1. Verificar o bloco de assinatura disponibilizado e avaliar a necessidade de
despacho com gerente da area responsavel ou com o GNAG.

2. Assinar documento(s) e devolver disponibilizacdo de bloco.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Revisar o Cadastramento de PCDP no GRC

Processo de Trabalho relativo a revisao do cadastro no GRC de viagens no ambito da SFI.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de revisao recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'O servidor,
participante do grupo “SAG - Revisores de Solicitagdo PCDP”, deve seguir a seguinte instrucdo:
Receber, e-mail intitulado “Fiscalizacdo Integrada” da IBM OpenPages with Watson (GRC) e
iniciar a revisao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Revisdo concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: SAG/GNAG-Revisores PCDP no GRC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SFI - Revisdo da PCDP no GRC".

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

Solicitagdo
de revrisdn
tecebida

01. Revisar
o cadastramento
de wiagem no
TR

SAGGHNAG-Rewianres
PCDF no GRC

Fevwizdo concluida

01. Revisar o cadastramento de viagem no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAG/GNAG-Revisores PCDP no GRC.

DETALHAMENTO: 1. Receber e-mail automatico do GRC intitulado “Fiscalizacdo Integrada”
informando o nimero da PCDP e o estagio “Avalia¢do de Solicitacdo para Cadastro”.
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2. Efetuar a revisao, norteando-se pelo artefato “SFl - Revisdao da PCDP no GRC”.

3. Verificar no GRC a correcao dos dados inseridos, a tempestividade dos prazos para
emissao da PCDP e se ndo hd auséncia de dado essencial.

4. Apés avaliacdo, a demanda podera ser devolvida para correcdo pelo servidor ou para nova
consideracdo da chefia imediata.

5. Caso ndo seja identificada nenhuma inconformidade, preencher os dados necessarios. Ao
clicar sobre o dado, aparecerdo instrugdes para preenchimento. Orienta¢des detalhadas
sobre os preenchimentos necessarios, encontram-se no artefato “SFl - Revisdo da PCDP no
GRC".

6. O cadastro de viagem urgente requer a prévia autorizacdo do superintendente. No GRC o
campo “Superintendente Responsdvel” fica em vermelho se o prazo estiver escasso ou sem
prazo.

6.1. No caso de viagem urgente, o solicitante deve incluir a respectiva justificativa nas
informacgdes referentes ao motivo da viagem.

6.2. O cadastramento de viagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens devera ser
realizado de forma a garantir que a reserva dos trechos aéreos ocorra com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias da data prevista de partida.

6.3. O solicitante de viagem area devera cadastrar e dar encaminhamento a Proposta de
Concessao de Diarias e Passagens pelo menos 1 (um) dia util antes do prazo acima
mencionado, de forma que os bilhetes possam ser adquiridos em tempo habil.

6.4. A inobservancia dos prazos acima caracterizard viagem urgente.

6.5. Motivos que justificam a solicitagcdo de viagem urgente (imprevisibilidade, inviabilidade
de agendamento posterior ao afastamento, risco institucional)

7. Apds preenchidos todos os campos do item “Avaliacdo e preparacdo da solicitacdo para
cadastro" do GRC, verificar na lateral direita se esta tudo preenchido, clicar, entdo, em
“Salvar” e a tela muda para “A¢oes”.

8. Ao clicar em “A¢Ges” serdo abertas as opg¢des: "Aprovar e Encaminhar" ou "Devolver para
o solicitante". Ainda, poderd aparecer — em casos de solicitacées fora do prazo, “Encaminhar

ao Superintendente”.

9. Selecionar a opgao que melhor atenda ao resultado da revisao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Revisdo da PCDP no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, GRC-ANAC.

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 SAG
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser

encontradas em sistema.
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