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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento
1) Elaborar Proposta de PLOA
2) Gerenciar e Monitorar a Programacao e Execucdo Orgcamentdria
3) Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito
4) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentaria no SIOP
5) Solicitar Aumento de Limite de Crédito

b) GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnhico
1) Elaborar Proposta de PLOA
2) Gerenciar e Monitorar a Programacao e Execucdo Orcamentaria
3) Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito
4) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentaria no SIOP
5) Solicitar Aumento de Limite de Crédito

c) SAF - Equipe de Or¢camento
1) Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito
2) Solicitar Aumento de Limite de Crédito

d) SAF - Gerentes
1) Elaborar Proposta de PLOA

e) SAF - O Superintendente
1) Solicitar Aumento de Limite de Crédito

f) SAF - Superintendente
1) Elaborar Proposta de PLOA

2) Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

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

a) Elaborar Proposta de PLOA.

b) Gerenciar e Monitorar a Programacéo e Execuc¢do Orcamentaria.
c) Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito.

d) Realizar Pedido de Alteragdo Orcamentaria no SIOP.

e) Solicitar Aumento de Limite de Crédito.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SAF-020-R00, aprovado na data de 15 de maio de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

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

Lei de Diretrizes Orgamentadrias - compreende as metas e prioridades da administragdo publica
federal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientara a
elabora¢do da lei orcamentaria anual, dispord sobre as alteragdes na legislacdo tributdria e
estabelecera a politica de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

Lei Orcamentaria Anual - compreende o orcamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus
fundos, érgdos e entidades da administracdo direta e indireta, inclusive fundagdes instituidas e
mantidas pelo poder publico, o orcamento de investimento das empresas em que a Unido, direta
ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto e o orcamento da
seguridade social, abrangendo todas as entidades e 6rgdos a ela vinculados, da administracdo
direta ou indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e mantidos pelo poder publico;
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Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 - estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;

Decreto n293.872, de 23 de dezembro de 1986 - dispGe sobre a unificagdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras providéncias;

Manual Técnico do Or¢camento - institui as instrug¢Ges para elaboracdo dos Orcamentos Fiscal e
da Seguridade Social da Unido.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢amento Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela andlise dos aspectos
orcamentarios relacionados as atividades
inerentes a geréncia.
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Planejamento e
Orgamento.

SAF - Equipe de Orcamento Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
analise dos aspectos orcamentdrios da
despesa.

SAF - Gerentes Gerentes da Superintendéncia de
Administracdo e Finangas.
O SAF SAF - Superintendente Titular e Substituto
SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Finangas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracao e Finangas 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.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao 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
informacdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

g) instrugGes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sado
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 apresenta¢do das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informacgdo 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 os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Defini¢ao Significado
PROG Programacao Orcamentaria
2.2 Sigla
Defini¢ao Significado
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
LOA Lei Orcamentdria Anual
MTPA Ministério dos Transportes, Portos e Aviacdo
Civil
PINC Plano de Investimentos e Novas
Contratagdes.
PLOA Projeto de Lei Orgamentdria Anual.
SIAFI Sistema Integrado de Administracdo
Financeira
SIOoP Sistema Integrado de Planejamento e
Orgamento
SOF Secretaria de Orcamento Federal
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para executar
os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar cada um
deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Arquivo de Levantamento de Demandas de Modelo de levantamento de demandas de
Orcamento orcamento a ser encaminhado as areas da

ANAC, anexo ao Memorando-Circular de
Levantamento de Demandas de Orgamento,
para levantamento das referéncias de
despesas continuadas e de didrias e
passagens a serem consideradas na proposta
or¢amentaria.
Memorando-Circular de Levantamento de Modelo de memorando a ser encaminhado

Demandas Orcamento as dreas da ANAC para levantamento das
referéncias de despesas continuadas e de
diarias e passagens a serem consideradas na
proposta orgamentaria.

Memorando-Circular de Reprogramacgao Modelo de memorando para consulta as
Orgcamentdria unidades gestoras sobre as necessidades de
ajustes das despesas ndo previstas
inicialmente no PLOA, para reprogramacao
do orgamento.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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:



ANAC MPR/SAF-020-R01

Areas e Grupos
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento

Competéncia
Administra a programacao or¢camentaria, por
meio do monitoramento das informacgdes
relativas a execuc¢do do orcamento ao longo
do exercicio.

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

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

Monitora a programagdo or¢camentaria, por
meio da comparacdo entre a dotacdo da LOA
e a projecao de execugdo das despesas ao
longo do exercicio.

Realiza tratativas junto a Setorial
Orcamentdria, por meio do registro de
informacGes no SIOP, objetivando a
realizacdo de pedido de alteracdo
orcamentaria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo,
agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informacgdes.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento, SAF
- Equipe de Orgamento, SAF -
Superintendente

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
Planilha de Planilha de programacao \\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF\Prog
Programacao or¢amentaria ramacgao Orgamentaria.xlsm
Orgamentdria
SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacgao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEIl
SIOP Sistema Integrado de https://www.siop.planejamento.gov.br/si
Planejamento e Orgamento. op/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execuc¢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 informacdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Proposta de PLOA

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

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Anualmente", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Elaboracdo do PLOA é feita
anualmente e compreendida na Proposta Qualitativa e Proposta Quantitativa

Em marco do ano vigente a SOF/MPO encaminha a Portaria que estabelece prazos e
procedimentos para elaborag¢do da proposta de lei orcamentdria

Aguardar o envio do Oficio-Circular que informara o inicio da captacdo no SIOP das Propostas
Qualitativas e Quantitativas para elaborag¢ao do PLOA'.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Proposta de PLOA aprovada pelo SPOA e enviada ao Ministério.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, SAF - Gerentes, SAF - Superintendente.

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

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

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

12
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01. Elaborar, aprovar e enviar fase qualitativa para a SPOA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve levantar as células orcamentarias de gastos
(Programa, Acdo, PTRES, fonte, GND) com base no histdrico de exercicios anteriores, e
preparar documento da fase qualitativa no SIOP.

Caso haja alguma mudanca na estrutura das a¢cdes orcamentdrias, o analista deve considera-
lo na documentacao.

Todo o ano o Orgdo Central (SOF) realiza reunido para iniciar o processo da LOA e detalha as
etapas e mudancas sobre a fase qualitativa.

Ap0s a inclusdo da estrutura orgamentdria no SIOP, o analista deve enviar ao SPOA para
revis3o, aprovacido e envio ao Orgdo Central.

O Analista deve-se atentar para os prazos estipulados pelo Orgdo Central.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar comunica¢do do Orgdo Central
guanto a abertura da Fase Quantitativa do PLOA".

02. Aguardar comunicagdo do Orgido Central quanto a
abertura da Fase Quantitativa do PLOA

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

DETALHAMENTO: No més de junho a SOF divulgara o referencial monetario (limites) para os
Orgaos Setoriais, bem como diretrizes complementares para alocagdo (minimo de
investimentos em andamento, prioridades, agendas transversais e multissetoriais).

O Analista iniciara a Fase | da captagdo da proposta quantitativa, resultante do processo de
previsdo da alocagdo de recursos, mediante preenchimento do valor fisico e financeiro,
conforme propostas setoriais e restrigdes (parte da proposta acima do limite fornecido);
Org3o Setorial consolida, ajusta e envia proposta para a SOF, juntamente com as
informacdes de restri¢cao, no sistema SIOP. Em agosto, inicia a fase II, de ajuste da proposta
guantitativa, caso necessario, decorrente de alteracGes no referencial monetario, bem como
de decisdo alocativa, informadas pela SOF/MPO, a partir da avalia¢gdo da proposta e da
“restricdo” captadas na fase | por instancias superiores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consultar as areas sobre demandas
orcamentarias Fase | e estimar receita".

14
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03. Consultar as areas sobre demandas orgamentarias Fase | e
estimar receita

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

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

Essa consulta deve ocorrer por meio de Memorando-Circular de Levantamento de
Demandas Or¢camento, assinado pelo SAF, com defini¢cdo de prazo de resposta.

No caso das receitas orcamentdrias, deve-se estimar a arrecada¢do com base em
metodologia especifica para cada fonte de recurso. A respeito da metodologia utilizada, a
memoaria de calculo encontra-se disponivel no SIOP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar respostas das areas e elaborar
pré-proposta".

04. Consolidar respostas das areas e elaborar pré-proposta

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve salvar as respostas da consulta realizada
em pastas especificas, encaminhar as demandas relativas ao PINC para analise do GEST e
consolidar as demandas no seguinte formato orcamentario:

- Esfera Orcamentaria; Programa; Acdo; Plano Orgcamentario; Grupo de Despesa;
Identificador de Operacdes de Crédito; Identificador de Uso; Fonte de Recurso; Modalidade
de Aplicacdo; Elemento de Despesa; Subelemento de Despesa.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Elaborar Proposta de Plano de
Investimentos e Novas Contratac¢des', publicado no MPR/SAF-030-R01, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar e ajustar a pré-proposta".

05. Analisar e ajustar a pré-proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gerentes.

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

15
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Além disso, deve consolidar a resposta do GEST sobre o PINC.

O GEST deve aprovar a pré-proposta consolidada e organizada por blocos, conforme o
artefato Modelo de Apresentacdao Gerencial de Pré-Proposta, e, posteriormente, submeter
ao SAF.

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

05. Autorizar o envio da pré-proposta ao Orgio Central

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve analisar a pré-proposta orcamentdria e autorizar o envio ao
Org3o Central.

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

06. Submeter a pré-proposta ao Orgio Central

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

DETALHAMENTO: O GTPO deve enviar a pré-proposta orgamentaria a setorial orcamentaria,
por meio do SIOP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

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

07. Aguardar a definicao dos referenciais monetarios

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve aguardar a definicdo dos referenciais
monetdrios pelo Orgdo Central.

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

08. Construir os cendrios orcamentarios

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve, com base nos referenciais monetdrios
definidos pelo Orgdo Central, e também nas orientaces do SAF, construir os cenarios
orcamentarios de modo a dar insumos para a discussdo de prioridades e tomada de decisdo
do GDI e da Diretoria.

Os cenarios orcamentarios, apresentados em planilhas de cenarios orgcamentarios, sdo
compostos por despesas discriciondrias, divididas em imprescindiveis e flexiveis, que devem
ser organizadas de acordo com a discussdo de prioridades. As planilhas de cenarios
orcamentarios sdo abas da Planilha de Programacdo Orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Orgcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar os cenarios orcamentarios".
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09. Aprovar os cenarios orcamentarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O GTPO e o GEST devem aprovar os cenarios orgamentarios.

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

10. Aprovar e submeter os cenarios orcamentarios a
deliberagao do GDI e da Diretoria da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SAF - Superintendente.

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

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

11. Aguardar deliberacao do GDI e da Diretoria da ANAC

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

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

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

12. Elaborar a proposta or¢camentaria

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

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

- Esfera Orcamentaria; Programa; Acdo; Plano Orgcamentario; Grupo de Despesa;
Identificador de Operacdes de Crédito; Identificador de Uso; Fonte de Recurso; Modalidade

de Aplicacdo; Elemento de Despesa; Subelemento de Despesa.

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

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Submeter a proposta ao Orgdo Central".

13. Submeter a proposta ao Orgio Central

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O GTPO deve submeter a Proposta de PLOA a setorial orcamentdria, por
meio da inser¢do dos dados no SIOP, utilizando os arquivos “csv”.
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Em seguida, deve emitir os Relatérios do SIOP para registro e controle das informacdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Gerenciar e Monitorar a Programacao e Execu¢ao Orcamentaria

Trata dos procedimentos de elaboracdo e acompanhamento da programacdo orcamentdria
anual, apds a aprovagao do orgamento institucional.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Programacdo Orgcamentaria demandada"”, portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'O orcamento pode ser considerado autorizado a partir da publicacdo da LOA ou, até
gue isso ocorra, pela autorizacao de realizacdo de despesas com base nas fra¢cdes do orcamento
anterior, autorizados pela LDO'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Programacdo Orgcamentaria ratificada.

b) InformacGes para pedido de alteracdo da LOA preparadas.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora a programagdo orcamentaria, por meio da
comparagao entre a dotacdo da LOA e a projecao de execugdo das despesas ao longo do
exercicio; (2) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando o sistema eletrénico de informacdes; (3) Administra a programacgao orcamentaria, por
meio do monitoramento das informagdes relativas a execugdo do or¢amento ao longo do
exercicio.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Memorando-Circular de Reprogramacgao
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. Construir a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista realiza consultas as dreas por meio do processo SEl, a fim de
determinar a programacao financeira a ser utilizada no exercicio seguinte, respeitando os
limites orcamentarios de cada bloco de gestdo estabelecidos pelo SAF e consolidados na
elaboracdo do PLOA. A planilha é preenchida observando a a¢do orcamentaria, programa de
trabalho, plano orcamentario, localizador, grupo de natureza de despesas e fontes de
recursos.

Consequentemente, as informacdes coletadas devem ser registradas na Planilha de
Programacao Orcamentaria, em formato Excel, conforme os valores aprovados para cada
bloco orcamentdrio.

COMPETENCIAS:
- Administra a programacao or¢amentdria, por meio do monitoramento das informagdes
relativas a execugdo do orcamento ao longo do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Orgamentaria.

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

02. Aprovar a PROG

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

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico realizard uma analise minuciosa da programacao,
verificando os valores inseridos na planilha em conformidade com o Plano de Gestdo Anual
(PGA) publicado no respectivo ano, e de acordo com os valores aprovados na Lei
Orgcamentdria Anual (LOA), de acordo com a célula or¢amentdria informada no projeto de
LOA.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar e Publicar o Calendario de Eventos
Orgamentdrios para o Exercicio".

03. Criar e Publicar o Calendario de Eventos Orcamentarios
para o Exercicio

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

DETALHAMENTO: O Analista responsavel pela atualizacdo da planilha "Cronograma Anual"
registra minuciosamente cada atividade realizada pela GTPO e demais atores participantes.
Isso inclui, por exemplo, a andlise do Plano de Gestdo Anual (PGA), a captacdo de fases do
orcamento e receitas no sistema SIOP, as etapas de elaboragao do Projeto de Lei
Orcamentdria Anual (PLOA), o acompanhamento da execucdo, entre outras. Para cada
atividade, sdo fornecidos detalhes como o tipo de processo em andamento, o periodo de
inicio e término da execucdo, e os responsaveis pelos processos. As atividades que
dependem da publicagdo de atos normativos sdo atualizadas apds as respectivas
publicagdes. Apds essa atualizagcdo, o cronograma é disponibilizado no portal de relatérios
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da ANAC, onde pode ser acessado por todos os envolvidos, seguindo o caminho: "OneDrive -
ANAC\GTPO-SAF\0. COORC\2024\Cronograma Anual"

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consultar as unidades gestoras sobre a
necessidade de reprogramacao orcamentaria".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: No inicio de margo do exercicio financeiro o Analista de Orcamento
instruird um processo no SEl, elaborando um Oficio-Circular de Reprogramacao
Orcamentdria. Este oficio sera destinado aos gestores dos blocos orcamentarios, com o
intuito de consultar sobre a necessidade de ajustes das despesas inicialmente previstas no
Projeto de Lei Orcamentdria Anual (PLOA), de forma a compatibiliza-las com o Plano de
Gestdo Anual (PGA), contemplando também possiveis novas contratacées e/ou
remanejamentos da programacao. Apds a elaboracgao, o Oficio-Circular serd submetido a
analise do GTPO e assinado pelo responsavel do GTPO, do GEST e do SAF.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagao Orgamentaria, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar a resposta das unidades
gestoras".

05. Aguardar a resposta das unidades gestoras

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve aguardar a resposta dos gestores dos
blocos orgamentarios, acompanhando os documentos inseridos no SEI em resposta ao
Oficio-Circular enviado. Os gestores dos blocos terdo um prazo de 10 dias corridos a contar
do recebimento do processo SEl o qual informa o prazo de altera¢do orgamentaria conforme
Portaria SOF/MPO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar resposta das unidades gestoras
e identificar a necessidade de reprogramacao orcamentaria".

06. Consolidar resposta das unidades gestoras e identificar a
necessidade de reprogramag¢ao orgamentaria

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve analisar minuciosamente os documentos
instruidos no processo de cada bloco orgamentario. Ele ird compatibilizar as informacdes
contidas nos documentos com a Programagdo Orgcamentaria do Plano de Gestdo Anual (PGA)
e do Projeto de Lei Orgamentaria Anual (PLOA), com o objetivo de identificar a necessidade
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de reprogramacao orcamentdria. Apds essa andlise, as informacgdes serdo consolidadas e as
alteracdes propostas serdo implementadas na Planilha de Programacao Orcamentdria sendo
posteriormente revisadas junto ao gerente da GTPO. E importante ressaltar que as
alteragdes ndo poderdo ultrapassar o valor aprovado na Lei Orcamentdria Anual (LOA).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Programagao Orgamentaria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de reprogramacao
orcamentaria?" seja "nao ha necessidade", deve-se seguir para a etapa "07. Monitorar a
execucao da PROG e verificar a necessidade de altera¢cdo da LOA". Caso a resposta seja "ha
necessidade", deve-se seguir para a etapa "09. Ajustar a PROG".

07. Monitorar a execugao da PROG e verificar a necessidade
de alteragao da LOA

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

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve realizar o monitoramento da execucdo
orcamentaria por meio do Quadro Demonstrativo de Despesas, comparando-o com os
estagios da despesa compreendido pelo empenho, liquidagdo e pagamento. Essas
informacdes estdo disponiveis na planilha de Programac¢do Orcamentdria e no Relatdrio
publicado na Plataforma Power Bl. O monitoramento é conduzido com base na Dotagao
Orcamentdria, observando informacdes relacionadas as A¢des Orcamentdrias, Planos
Orcamentdrios, Grupos de Natureza de Despesa, Fontes de Recursos, entre outros aspectos.
Com base nesse acompanhamento, o Analista deve verificar a necessidade de alteracdo na
Lei Orcamentaria Anual (LOA).

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario alterar a LOA?" seja "sim, é
necessdario alterar a LOA", deve-se seguir para a etapa "08. Preparar informacgdes para
pedido de alteragdo da LOA". Caso a resposta seja "ndo é necessario alterar a LOA", esta
etapa finaliza o procedimento.

08. Preparar informagoes para pedido de alteragao da LOA

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

DETALHAMENTO: Apds consolidar as divergéncias identificadas no Quadro Demonstrativo de
Despesas e nos estagios das despesas, o Analista de Orgamento segue o prazo estabelecido
para altera¢des orcamentdrias dos créditos suplementares e especiais das unidades,
conforme disposto na Portaria SOF/MPO publicada em fevereiro. Para isso, ele elabora os
pedidos no Sistema Integrado de Planejamento e Or¢amento (SIOP). O processo se inicia
com o bloqueio do crédito no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI). Em
seguida, o pedido é feito no SIOP, seguindo o Tipo de Altera¢do determinado, que define o
instrumento legal, a aplicagdo dos recursos, as fontes de recursos (por compensagao ou
suplementacdo) e a autorizagdo (norma legal). Apds inserir todas as informagGes
necessdrias, o pedido é verificado na unidade orcamentaria, chancelado pelo coordenador e
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pelo ordenador de despesa na unidade setorial, e enviado a SOF para analise e autorizacdo
da alteracao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagao Orgamentaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Ajustar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento tem a responsabilidade de ajustar a Planilha de
Programacao Or¢camentaria (PROG), utilizando como base os documentos instruidos no
processo SEl pelas unidades gestoras. Esses ajustes devem ser feitos em conformidade com
o pedido chancelado no Sistema de Orcamento e Planejamento (SIOP) pelo 6rgdo setorial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programagao Orgamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar e aprovar o ajuste da PROG".

10. Analisar e aprovar o ajuste da PROG

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Orgcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Monitorar a execucdao da PROG e verificar
a necessidade de alteragdo da LOA".
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5.3 Gerir o Contingenciamento ou Aumento de Limite de Crédito
Analisar e gerir as alteragdes no limite de crédito

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da notificacdo informando o Contingenciamento ou
Aumento de Crédito", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'A ANAC receberd a notificacao
informando o Contingenciamento ou Aumento de Crédito Sera encaminhado ao SAF para
providéncias necessdrias A GTPO tomara ciéncia do contingenciamento ou aumento e analisara
cendrios de riscos e oportunidades com o novo limite de crédito Estes serdao discutidos
juntamente com o SAF e GEST, revisados e aprovados Posteriormente a situacdo atual serd
apresentada a geréncias e areas dos blocos orcamentarios'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Crédito alocado ou bloqueado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, SAF - Equipe de Orcamento, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e
correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacoes.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdao deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar o Contingenciamento ou o Aumento de limite de
crédito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Orcamento.

DETALHAMENTO: O analista de orcamento, apds ciéncia do contingenciamento ou do
aumento, analisard, por bloco, o quanto impactard o valor contingenciado na execuc¢do das
acles e programas ou as oportunidades de atender a novas demandas quando do aumento
de limite.

A SGM serd informada do contingenciamento e serdo feitas revisdes das demandas,
adequando o PGA ao valor contingenciado. E de forma similar, para o caso de aumento de
limite.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar e propor o ajuste na programacao
orcamentaria".

02. Analisar e propor o ajuste na programag¢ao or¢camentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: Apds analise da equipe de orcamento e gerente, sugestdes de cendrios
serdo levantadas e levadas ao SAF e ao GEST considerando o valor contingenciado ou
possivel solicitagdo de aumento do limite de crédito. Em reunido serdo discutidas possiveis
modificagdes na programacao.

No caso de contingenciamento, a discussao podera propor um aumento de limite de crédito
a SOF vislumbrando o impacto negativo nos processos da ANAC.

No caso de aumento de crédito, serdo analisados os projetos e demandas que estiverem
aptos para execugao dentro do exercicio financeiro.

ApOs a elaboragdo da proposta de ajuste da programacgao orcamentaria, a SAF e a SGM
discutirdo e definirdo a programacao final a ser apresentada a Diretoria para aprovagao.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corregao, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informacgdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a aprovacao da proposta
orcamentaria".

03. Aguardar a aprovagao da proposta orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Orgamento.
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DETALHAMENTO: Aguardar a aprovacao pela Diretoria da programacao orcamentdria
apresentada. A diretoria podera apresentar sugestdes de alteracdes ou aprovar a proposta
inicial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de ajuste no SIOP?" seja
"ndo precisa de ajuste", deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar o Contingenciamento
ou do Aumento de Limite na Reunido de Gestdo ou nas do GDT e GDI". Caso a resposta seja
"sim, ha necessidade de ajuste", deve-se seguir para a etapa "04. Registrar o movimento dos
créditos no SIOP".

04. Registrar o movimento dos créditos no SIOP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: No caso de contingenciamento, apds aprovacao da discussdo em comento,
serd realizado o pedido de movimento orgcamentdrio no sistema SIOP e encaminhado ao
6rgdo central e enviar mensagem de confirmacdo, caso essas providéncias tenham sido
solicitadas no Oficio recebido.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informacgdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar o Contingenciamento ou do
Aumento de Limite na Reunido de Gestdo ou nas do GDT e GDI".

05. Apresentar o Contingenciamento ou do Aumento de
Limite na Reunidao de Gestao ou nas do GDT e GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF apresentara na Reunido de Gestdo ou nas reunides com o GDT e
GDI, separadamente, o contingenciamento aplicado ao érgdo e as decisGes tomadas
mediante o novo cenario de limite orcamentario.

Da mesma forma, informara os novos projetos e demandas que passaram a ser atendidos
com o aumento de crédito recebido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar e enviar o Oficio-Circular as areas
envolvidas".

06. Elaborar e enviar o Oficio-Circular as areas envolvidas

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

DETALHAMENTO: O Analista orgamentario, no processo SEl de acompanhamento da
execucdo orcamentaria, elaborard um Oficio-Circular informando as areas gestoras dos
blocos orcamentarios o contingenciamento de crédito sofrido e as modifica¢es que foram
necessdrias para adequacgao da programacado anual com o novo limite de crédito, ou os
aumentos de limite e sua associacao com os novos projetos ou demandas aprovados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Pedido de Alteragao Orcamentaria no SIOP

Trata dos procedimentos de alteracdao orgcamentdria, por meio de realizacao de pedido no SIOP,
encaminhado ao MTPA.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "InformacgGes para pedido de alteracdo da LOA preparadas”, portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Pedido de alteracao da LOA realizado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio
do registro de informa¢des no SIOP, objetivando a realizacdo de pedido de alteracdo
orcamentaria.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Inserir o pedido no SIOP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

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

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

Posteriormente, com base nas informacdes previamente reunidas, deve detalhar o crédito a
ser solicitado (A¢des Orcamentarias, Planos Orcamentarios, Grupos de Natureza de Despesa,
Fontes de Recursos e Esferas Orcamentarias), inserir as justificativas para a alteracdo e,
guando necessario, anexar memoria de calculo e/ou documentos pertinentes.

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

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio do registro de informacgdes no
SIOP, objetivando a realizagdo de pedido de alteracdo orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

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

02. Transmitir o pedido no SIOP e comunicar a Setorial
Or¢amentaria

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

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

Em seguida, deve comunicar a transmissdo do pedido a Setorial Or¢amentdria, por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orgamentadria, por meio do registro de informagdes no
SIOP, objetivando a realiza¢do de pedido de alteragcdo orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestagdo da Setorial
Orgamentdria".

03. Aguardar manifestagao da Setorial Or¢camentaria

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

DETALHAMENTO: O GTPO deve aguardar a manifestacao da Setorial Orcamentaria em
relagdo ao pedido enviado.

32



@

ANAC MPR/SAF-020-R01

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

04. Analisar manifestacao e verificar a necessidade de ajustes
no pedido

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

DETALHAMENTO: O GTPO deve analisar a manifestacdo da Setorial Orcamentdria em relagcdo
ao pedido enviado.

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario ajustar o pedido?" seja "n3o
é necessario", deve-se seguir para a etapa "07. Emitir o espelho do pedido e preparar a
PROG". Caso a resposta seja "sim, é necessario", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar os
ajustes solicitados pela Setorial Orcamentaria”.

05. Realizar os ajustes solicitados pela Setorial Or¢camentaria

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

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

COMPETENCIAS:
- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio do registro de informacgdes no
SIOP, objetivando a realizagdo de pedido de alteracdo orgamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

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

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

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

DETALHAMENTO: O GTPO deve retransmitir o pedido de altera¢do orgamentdria gerado no
SIOP, utilizando-se de seu perfil e alcada exclusivos.

Entretanto, caso a janela para a transmissao de pedidos de alteragao orcamentdria para as
unidades orgamentadrias esteja fechada, deve solicitar a Setorial Or¢amentaria a captura do
pedido alterado no SIOP.

COMPETENCIAS:

33



@

ANAC MPR/SAF-020-R01

- Realiza tratativas junto a Setorial Orcamentaria, por meio do registro de informacdes no
SIOP, objetivando a realizacdo de pedido de alteracdo orcamentaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

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

07. Emitir o espelho do pedido e preparar a PROG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

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

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

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Solicitar Aumento de Limite de Crédito

O processo trata de demandas orcamentdrias que geram a necessidade de aumento de limite de
crédito

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Deteccdo de necessidade de aumento de limite", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugdao: 'Sempre que as anadlises regulares de acompanhamento das demandas
orcamentarias, ao serem confrontadas com os créditos disponiveis, indicarem a falta de créditos
para atender as demandas, o analisa deve preparar a proposta de aumento de limite de crédito'.

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

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, O SAF, SAF - Equipe de Or¢camento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e
correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacdes.

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. Consolidar as demandas e o montante desejado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento, em conjunto com o gerente, analisara a planilha
de programacdo orcamentdria, comparando o valor programado no PLOA com o PGA
atualizado de cada bloco orgamentdrio. Apds essa analise do impacto na programacao e
considerando a insuficiéncia do crédito aprovado, serdo consolidadas as demandas afetadas
e o montante desejado para atender as necessidades de execucdo da instituicao.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIOP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovacao dos pedidos de crédito".

02. Aprovagao dos pedidos de crédito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Orcamento.

DETALHAMENTO: O gerente GTPO, em conjunto com o GEST e SAF, se reunira e analisara a
proposta das demandas consolidadas que terdao impacto negativo devido ao déficit no
orcamento e o valor do montante necessdrio para atender as programacoes afetadas. Apds
discussoes e possiveis ajustes na programacao, sera feita a aprovacdo do pedido de aumento
no limite de crédito, a fim de contemplar as a¢des e iniciativas finalisticas e de gestao
programadas, projetadas para viabilizar o alcance da estratégia institucional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a Minuta de Oficio para pedido de
crédito".

03. Elaborar a Minuta de Oficio para pedido de crédito

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

DETALHAMENTO: O(a) coordenador de orgamento iniciara a instrucdo de um processo no
Sistema Eletrénico de Informacg&es (SEI). Nesse processo, uma proposta de ato sera
elaborada, contendo uma minuta de oficio. Este oficio levard em consideragao o valor do
limite orgamentario, destacando as restrigdes que possam gerar impactos negativos no
desempenho das atividades cruciais da Agéncia. Essa abordagem visa comunicar de forma
clara e precisa as implicages das restricdes orgamentdrias, permitindo uma tomada de
decisdo informada e estratégica. O gerente revisara o exposto na minuta e esta sera
apresentada ao SAF.

Caso exista janela de alteragdo orgamentdria apropriada, a solicitagdo deve ser detalhada
nos créditos e montantes desejados, incluida no SIOP, aprovada e tramitada para o érgao
setorial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Discutir, aprovar e assinar e enviar a
Minuta de Oficio".
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04. Discutir, aprovar e assinar e enviar a Minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - O Superintendente.

DETALHAMENTO: A SAF em colabora¢do com a GEST, analisard a minuta do oficio. Durante
essa analise conjunta, sera discutido o conteldo proposto, assim como os subsidios e
justificativas das ag¢Ges e planos orcamentarios que embasardo a proposta de expansao
orcamentaria em questdo. Sera enfatizada a importancia da estabilidade das atividades
cruciais da Agéncia, destacando a necessidade de recursos adequados para garantir seu
pleno funcionamento. O SAF aprovara e assinara a proposta de ato, em seguida,
encaminhara ao diretor-presidente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar o envio do Oficio para o Orgéo
Central".

05. Aguardar o envio do Oficio para o Orgdo Central

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Orcamento.

DETALHAMENTO: Aguardar a assinatura e o envio do oficio pelo Diretor-Presidente ao
Ministro a que ser reportar o Secretario de Orcamento Federal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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