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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem o objetivo de descrever o processo de elabora¢do do Plano de Trabalho Anual
(PTA) para a Superintendéncia de Padrdes Operacionais (SPO).

Documento reservado. O acesso somente é permitido aos servidores lotados na SPO e aos
servidores devidamente identificados, autorizados pela SPO para acesso e que tenham assinado
o Termo de Responsabilidade contido no anexo | da IN n? 70/2013. O acesso e divulgacdo
indevida deste documento sujeitard o responsdvel as responsabiliza¢Ges previstas no art. 35,
inciso IV e §§ 12 e 22 IN n2 70/2013.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO, o seguinte
processo de trabalho:

a) Elaborar PTA da SPO.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SP0O-006-R03, aprovado na data de 13 de agosto de 2021.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdao n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

Este documento estad associado as Questdes de Protocolo — PQ do USOAP/CMA "4.023 CE-6
OPS", "4.047 CE-7 OPS", "4.049 CE-8 OPS", "4.247 CE-7 OPS", "4.259 CE-7 OPS", "4.359 CE-7
OPS","4.443 CE-7 OPS", "4.447 CE-7 OPS", "4.448 CE-7 OPS", "4.450 CE-7 OPS", "5.441 CE-5 AIR",
"5.443 CE-7 AIR", "5.444 CE-7 AIR", "5.447 CE-7 AIR".

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao

SPO - Gerente Grupo de servidores com cargo de gerente
ou gerente técnico da SPO e seus respectivos
substitutos, em caso de impedimento legal.
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SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento Grupo de servidores da GNOS/CPRQ
responsaveis pelo planejamento de
atividades.

SPO - Superintendente Grupo formado pelo Superintendente de
Padrdes Operacionais e seu substituto.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Padroes Operacionais aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
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 estdao
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessarias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execuc¢do da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execucdo 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
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

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

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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 informac¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacbes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla

Defini¢ao Significado
Plano de Trabalho Anual - PTA Significa planejamento anual que estabelece
as atividades de vigilancia continuada da SPO
para o periodo, tendo como base o Portfélio
de Inspegbes e Exames.
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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
SPO - Instrugdes Especificas para Frequéncia | Instruces especificas para cada area aplicar
e Priorizagdo no PTA as regras de priorizacdo para a elaboracdo do
PTA
SPO - Modelo de Planilha PTA Modelo de planilha para descricdo das
atividades do PTA da SPO
SPO - Planilha Detalhada de Atividades Modelo de planilha para preenchimento com

cada atividade a ser executada pela Geréncia
nos meses seguintes,
SPO - Planilhas de Planejamento Modelo ja preenchido como exemplo de
Orcamentdrio e de Atividades planejamento orgamentadrio e de atividades.
A CPRQ deve atualizar as planilhas de
referéncia com os dados mais atuais antes
de enviar aos gestores.
SPO - Portfélio de Inspegbes e Exames Documento que estdo listadas as atividades
de certificagdo e vigilancia continuada
executadas pela SPO
SPO - Rateio Or¢amentario Preliminar por Exemplo de planilha para célculo da
Geréncia distribuicdo preliminar do or¢gamento SPO
entre suas geréncias. Utiliza dados do
planejamento anterior e da execug¢do do ano
corrente para referéncia.

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
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lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a indicacao
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Usa ferramenta do SEI, com precisao, SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEI.

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
Pta Web Spo Sistema de monitoramento http://spadf1001/spo/pta/public/login
da execucdo do Plano de
Trabalho Anual - PTA da SPO
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEI

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrdnica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar PTA da SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos para a elaboracdo do Plano de Trabalho
Anual (PTA) da SPO.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Iniciar planejamento orcamentario e de atividades", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'O Plano de Trabalho Anual da SPO inicia suas tratativas preferencialmente
na primeira quinzena de outubro do ano anterior na CPRQ'.

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

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SPO - Gerente, SPO - GNOS - CPRQ -
Planejamento, SPO - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corregao,
de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - Modelo de Planilha PTA", "SPO -
Rateio Orcamentdrio Preliminar por Geréncia", "SPO - Planilha Detalhada de Atividades", "SPO -
Portfélio de Inspe¢des e Exames", "SPO - Planilhas de Planejamento Orgamentdrio e de
Atividades", "SPO - Instrugdes Especificas para Frequéncia e Priorizagdo no PTA".

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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Iniciar planejamento
orgamentdrio
& de atividades

01, Prepatat
andlise orgamentaria
do ano vigente
& projegio pata
0 ano segunte

BP0 - GNOE - CPRO
- Planejamento

Y
02. Drefinir
a Divisdo Preliminar
do Orgamento
Entre as Gerfneias

PO - Bupetintendente

Y

03. Drefinir
o Custo Médio
por Atividade

BP0 - GNOE - CPRO
- Planejamento

Y

04 Preparar
andlige orgamentsria
e de execugio
das atividades
de cada Gerénecia

BP0 - GNOE - CPRO
- Platiejamento

Y

05, Planejar
a Alocagio de
Recursos da
CrerBnnia

PO - Gerente

Y

06, Ajustar
0 orgamento
entre as Geréncias

BP0 - Superintendente

Y

07, Iniciar
processo administrativo

BP0 - GHOE - CFRQ

- Planejamento

Y

08. Aprovar
oPTA

BP0 - Bupetintendente

Y

08, Comunicar
publicagio
do PTA

3P0 - GNOS - CPRO
- Planejamento

Y

10. Detalhar
atividades
a serem realizadas

PO - Cerente

PTA finalizadao
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01. Preparar andlise orgamentaria do ano vigente e projecao
para o ano seguinte

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

DETALHAMENTO: A SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve subsidiar o SPO -
Superintendente com informacg&es relevantes para definir a distribuicdo de recursos para o
ano seguinte. A distribuicdo de recursos é feita entre as geréncias, e para tanto é necessario
ter como referéncia:

- O rateio orcamentario previsto no orgamento do ano anterior, separado por geréncia e tipo
de atividade: fiscalizacdo, certificacdo, representacdo institucional, capacitagdo ou gestao
interna;

- O rateio da execug¢do orcamentaria no ano corrente, até o fim do més anterior ao inicio do
novo planejamento, também separado por geréncia e tipo de atividade; e

- O orcamento previsto para a SPO executar suas atividades no ano seguinte, em relacdo a
diarias e passagens, de acordo com o Plano de Gestdo Anual encaminhado para a SAF -
Equipe Financeira.

As informacdes dos rateios orcamentarios previsto e realizado servirdo como referéncia para
gue se analise os motivos de eventuais desvios em relacdo ao planejado, bem como recordar
o racional por tras do planejamento anterior; jd o orcamento previsto para o ano seguinte
trard de maneira concreta os limites em que a Superintendéncia trabalhara no ano seguinte
para definir a sua capacidade de execucdo de atividades.

Ao final do levantamento dessas informagdes, a SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento
preenchera esses dados em uma planilha conforme o artefato SPO - Rateio Orgamentario
Preliminar por Geréncia. Essa planilha ja preenchida serd encaminhada ao SPO -
Superintendente para que se defina uma divisdo preliminar do orcamento entre as geréncias
da Superintendéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Rateio Orcamentario Preliminar por Geréncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir a Divisdo Preliminar do Orcamento
Entre as Geréncias".

02. Definir a Divisao Preliminar do Orgamento Entre as
Geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Superintendente de Padrdes Operacionais.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, o SPO - Superintendente deve definir, ainda de maneira
preliminar, uma estimativa de orcamento por geréncia da Superintendéncia. Essa defini¢cao
se baseia na previsdo de disponibilidade orgamentaria para o ano seguinte, bem como os
dados referentes ao planejamento e execu¢do do ano corrente.

A divisdao orgamentdria entre as geréncias tem carater provisorio e servird como balizador
para que os gerentes planejem suas atividades tendo uma orientagdo em relagdo aos limites
de recursos.

14
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Essa divisdo preliminar pode ser alterada, caso alguma geréncia demonstre uma necessidade
superior aquela inicialmente prevista, da mesma forma como recursos nao utilizados por
outras geréncias podem ser redistribuidos.

Os dados do planejamento e da execucdo do ano vigente servem como referéncia para que
0 SPO - Superintendente possa avaliar o que deu certo e o que precisa mudar para o
proximo planejamento. Também deve levar em consideragao cendrios futuros,
especialmente se envolverem mudanca de prioridades nas atividades executadas pela
Superintendéncia, ou ainda mudancas de conjuntura que tragam impacto significativo nos
custos de realizacdo das atividades.

A planilha contida no artefato SPO - Rateio Orgamentario Preliminar por Geréncia é
preenchida com a divisdo preliminar do orgamento entre as geréncias e enviada novamente
aos responsaveis da SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Rateio Orcamentario Preliminar por Geréncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Definir o Custo Médio por Atividade".

03. Definir o Custo Médio por Atividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, o SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve estimar o custo
médio com didrias e passagens de cada atividade prevista no artefato SPO - Portfdlio de
InspegOes e Exames.

A estimativa de custo médio por atividade é importante para que os gerentes da
Superintendéncia, ao fazerem o planejamento anual de atividades, tenham um valor de
referéncia para os custos envolvidos. Dessa forma, conseguem adequar a capacidade de
execucdo da equipe com a limitacdo orcamentaria.

As estimativas de custo por atividade devem levar em consideragdo o histdrico dos gastos
com didrias e passagens, bem como considerar cendrios futuros que impactem esses custos
médios.

Os dados referentes ao custo médio por atividade sdao exportados do Pta Web Spo.

Apds estimar o custo por atividade, a SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve incluir essa
informacdo em uma planilha a ser enviada para os gerentes da Superintendéncia, conforme
o artefato SPO - Planilhas de Planejamento Orgcamentdrio e de Atividades. Essa planilha
inclui a alocagao de recursos preliminar proposta pelo Superintendente para as Geréncias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Planilhas de Planejamento Orgamentdrio e de
Atividades, SPO - Portfdlio de Inspe¢bes e Exames.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pta Web Spo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preparar analise orcamentdria e de
execucao das atividades de cada Geréncia".

15
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04. Preparar analise orcamentaria e de execu¢ao das
atividades de cada Geréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

DETALHAMENTO: A SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve subsidiar cada SPO - Gerente
com informacdes relevantes para definir a distribuicdo de recursos para o ano seguinte. Da
mesma maneira como foi feito para o Superintendente, o levantamento da execucao fisica e
financeira das atividades de cada Geréncia tem por objetivo trazer para cada gestor um
panorama de como tem ocorrido a execugao do planejamento, tanto em termos de custos
guanto em volume de atividades.

Outra informacgdo apresentada ao Gerente é o valor preliminar que a Superintendéncia
reservou para que ele utilize com didrias e passagens. Esse valor serd, em principio, o valor
limite a que a Geréncia em questao tera disponivel para realizar suas atividades.

Por fim, é incluida a estimativa do custo médio por atividade. Dessa forma, o planejamento
da capacidade de execucdo ja traz o respectivo montante de recursos necessarios, sem que
haja necessidade de a Geréncia chegar a essas estimativas por conta prépria.

Todas essas informacgdes sdo compiladas de acordo com o artefato SPO - Planilhas de
Planejamento Orcamentdrio e de Atividades nas abas referentes a cada area, e enviado para
os gestores da Superintendéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Planilhas de Planejamento Orcamentdrio e de
Atividades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Planejar a Alocagdo de Recursos da
Geréncia".

05. Planejar a Alocag¢ao de Recursos da Geréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: Cada SPO - Gerente envolvido no planejamento orcamentario recebe nas
abas referentes a sua Geréncia o valor preliminar disponibilizado pela Superintendéncia para
suas atividades, bem como os dados de apoio e o custo médio por atividade.

O Gerente poderd contar com o auxilio de sua equipe, em especial de Gerentes Técnicos,
Coordenadores e Assessores, para realizar esse planejamento. O objetivo é ter um
planejamento que contemple ndo apenas a capacidade de execug¢do, mas que considere
também as possiveis prioridades da Geréncia no ano seguinte.

O Gerente, e sua equipe envolvida no planejamento, preencherao as atividades e respectivas
guantidades a serem executadas no ano seguinte, conforme o artefato X5 — Planejamento
orcamentario e de atividades, enviado pela equipe da SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

Cabe a cada Gerente estimar tanto as atividades planejadas — a serem definidas no Plano de
Trabalho Anual (PTA) — quanto as atividades ndo programadas.
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A priori, cada Geréncia deve realizar o planejamento orcamentario dentro do limite
estabelecido pela Superintendéncia. Caso haja necessidade de um montante financeiro
maior, a Geréncia deverad justificar sua necessidade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Planilhas de Planejamento Orcamentdrio e de
Atividades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar o orcamento entre as Geréncias".

06. Ajustar o orcamento entre as Geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Superintendente de Padrdes Operacionais.

DETALHAMENTO: O SPO - Superintendente recebera de cada SPO - Gerente o seu
planejamento proposto e discutird o racional adotado, a distribuicdo apresentada e os
possiveis ajustes que possam ser necessarios.

Caso a Geréncia tenha necessidade de mais recursos que aqueles inicialmente reservados
para ela, o Gerente deverd justificar para o Superintendente. Caso a justificativa seja
acolhida, o Superintendente fard uma redistribuicdo dos recursos, e pedird que cada
Geréncia realize os ajustes necessarios para acomodar os novos limites por Geréncia.

Ao final das discussdes entre Superintendente e Gerentes, e dos ajustes necessarios, estardo
definidas as bases do Plano Anual de Atividades (PTA). O Superintendente encaminhara para
a SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento a informacdo de que estd o orcamento e atividades
previstas para cada geréncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Planilhas de Planejamento Orgcamentdrio e de
Atividades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Iniciar processo administrativo".

07. Iniciar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

DETALHAMENTO: A SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve recepcionar a planilha de
planejamento orgamentario e de atividades, e a partir dai elaborar uma minuta da planilha
do PTA e de Nota Técnica com as explicagdes necessarias.

Concluida as minutas do PTA e a Nota Técnica, deve se iniciar um processo no sistema SEl,

com as informacg6es do documento do PTA. Devem ser anexados as planilhas, documentos
de apoio e informacgdes relevantes para o entendimento tanto do processo de elaboracao

como do PTA.

O processo deve ser enviado ao Superintendente para aprovacao.
No processo de apresentacdo e aprovacdo do PTA podera constar também o detalhamento

de Acordos de Cooperacdo entre a Superintendéncia e outras UDVD para a realizacdo de
atividades de fiscalizagdo no ano seguinte.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Planilha PTA, SPO - Planilhas de
Planejamento Or¢amentario e de Atividades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar o PTA".

08. Aprovar o PTA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Superintendente de Padrdes Operacionais.

DETALHAMENTO: Superintendente é o responsavel pela aprovacao interna do Plano de
Trabalho Anual da Superintendéncia de Padrdes Operacionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar publicagdo do PTA".

09. Comunicar publicagao do PTA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds a aprovagdo do PTA, a SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento deve
enviar por e-mail a todos os gestores da Superintendéncia a planilha do PTA aprovado e
coordenador a insercdo da tabela no sistema Pta Web Spo, conforme o artefatoSPO -
Modelo de Planilha PTA. Essas informacGes servirdo de base para o acompanhamento da
execucdo das atividades planejadas.

Adicionalmente, deve ser encaminhada cdpia aos gerentes e coordenadores da
Superintendéncia, para conhecimento e inicio do planejamento das atividades, de acordo
com o ciclo de planejamento de cada Geréncia, conforme descrito no artefato SPO -
Instrugdes Especificas para Frequéncia e Priorizagao no PTA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Instrugdes Especificas para Frequéncia e
Priorizagao no PTA, SPO - Modelo de Planilha PTA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pta Web Spo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Detalhar atividades a serem realizadas".

10. Detalhar atividades a serem realizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: Cada SPO - Gerente deve realizar o planejamento detalhado das suas
atividades conforme descrito no artefatoSPO - Instrucdes Especificas para Frequéncia e
Priorizacdo no PTA. Cada Geréncia tem um ciclo de planejamento, usualmente trimestral ou
guadrimestral. Dentro desse periodo, o SPO - Gerente consegue priorizar as atividades
necessdrias tendo em vista a urgéncia, a criticidade e a oportunidade de cada execugdo
naquele ciclo.

Finalizado o planejamento das atividades a serem executadas no préximo ciclo, cada
Geréncia deve enviar a SPO - GNOS - CPRQ - Planejamento uma planilha detalhada conforme
o artefato SPO - Planilha Detalhada de Atividades.

O SPO - Gerente pode ainda inserir atividades diretamente no Pta Web Spo. Esse caso é mais
comum quando surgem atividades ndo programadas, como fiscaliza¢des para apuragao de
denuncia, por exemplo.
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O SPO - Gerente pode alterar uma atividade programada diretamente no Pta Web Spo. Para
isso, é preciso registrar no sistema a justificativa para essa alteracao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Planilha Detalhada de Atividades, SPO -
Instrucdes Especificas para Frequéncia e Priorizacao no PTA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pta Web Spo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19




@

ANAC MPR/SPO-006-R04

6. DISPOSICOES FINAIS

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