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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata sobre os procedimentos necessarios para a elaborag¢do, execucao,
liguidagcdo e pagamento de despesas or¢camentdrias inerentes a Programac¢do Financeira, e
sobre a conformidade de gestdo da mesma no ambito da ANAC, objetivando o melhor
direcionamento na gestao de conformidade da Programacao Financeira.

Trata, ainda, sobre os procedimentos necessarios para abertura e movimentacdo da Conta
Vinculada no ambito da ANAC, com o objetivo de garantir os recursos necessarios para o
cumprimento das obrigacGes sociais e trabalhistas.

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

a) Elaborar e Coordenar a Programacao Financeira.

b) Executar a Programacdo Financeira.

¢) Liquidar e Pagar Despesas Orcamentadrias.

d) Verificar Conformidade de Registros de Gestdo no SIAFI.
e) Solicitar a Abertura de Conta Vinculada.

f) Autorizar a Movimentacdo de Conta Vinculada.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

Lei Complementar n? 116, de 31 de julho de 2003 - Dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e dd outras
providéncias;

Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 - Institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis no 8.212 e 8.213,
ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da
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Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis no 9.317, de 5 de dezembro
de 1996, € 9.841, de 5 de outubro de 1999;

Lei n2 10.833, de 29 de dezembro de 2003 - Altera a Legislagdo Tributdria Federal e dd outras
providéncias;

Lei n? 9.430, de 27 de dezembro de 1996 — DispGe sobre a legislagdo tributaria federal, as
contribuicGes para a seguridade social, o processo administrativo de consulta e da outras
providéncias;

Lei n2 9.649, de 27 de maio de 1998 - DispGe sobre a organizacdo da Presidéncia da Republica e
dos Ministérios, e dd outras providéncias;

Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal,;

Lein28.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal,
institui normas para licitagcdes e contratos da Administragcdo Publica e da outras providéncias;

Lei n2 10.180, de 06 de fevereiro de 2001 - Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e
de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias;

Lei Orcamentdria Anual Vigente;

Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde sobre a organizacao da Administracao
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e dd outras providéncias;

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

Decreto n? 6.170, de 26 de julho de 2007 - DispGe sobre as normas relativas as transferéncias
de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias;

Decreto n2 33.029, de 07 de julho de 2011 - Acrescenta o item 2 ao Caderno IV, do Anexo IV, do
Decreto n? 18.955, de 22 de dezembro de 1997, que regulamenta o Imposto sobre Operagées
Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte
Interestadual e Intermunicipal e de Comunicac¢do - ICMS. (3402 alteracdo);

Decreto n2 825, de 25 de maio de 1993 - Estabelece normas para a programacao e execu¢ao
orcamentdria e financeira dos orgamentos fiscal e da seguridade social, aprova quadro de cotas
trimestrais de despesa para o Poder Executivo e da outras providéncias;

Decreto n2 4.004, de 08 de novembro de 2001 - Dispde sobre a concessao de ajuda de custo e
de transporte aos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢Ges publicas
federais, e da outras providéncias;

Decreto de Programacao Financeira Vigente;

Portaria do Ministério da Fazenda com limite de empenho e pagamento vigente;
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Portaria SOF n2 01, de 19 de fevereiro de 2001 - Dispde sobre a classificagdo orcamentdaria por
fontes de recursos;

Instrucdo Normativa n2 6, de 31 de Outubro de 2007 - Disciplina os procedimentos relativos ao
registro das Conformidades Contabil e de Registro de Gestdo;

Instrucdo Normativa RFB n? 1.634, de 06 de maio de 2016 - DispGe sobre o Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ);

Instrucdao Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012 - Dispde sobre a retencdo de
tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administracdo publica federal direta,
autarquias e fundacgdes federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais
pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos;

Instrucdo Normativa SRF n2 475, de 6 de dezembro de 2004 - Dispde sobre a retencdo da CSLL,
da Cofins e da Contribuicdo para o Pis/Pasep nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da
administracao direta, autarquias e fundag¢des da administra¢do publica do Distrito Federal, dos
Estados e dos Municipios as pessoas juridicas de direito privado pelo fornecimento de bens e
servigos;

Instrucdo Normativa RFB n2 971/09 - Dispde sobre normas gerais de tributagdo previdenciaria e
de arrecadacdo das contribui¢Ges sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras
entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB);

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 02 de 30 de abril de 2008, e suas altera¢des posteriores -
DispOe sobre regras e diretrizes para a contratacao de servigos, continuados ou nao;

Protocolo ICMS 42, de 03 de julho de 2009 — Estabelece a obrigatoriedade da utilizagdo da Nota
Fiscal Eletronica (NF-e) em substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A, pelo critério de CNAE e
operacgGes com os destinatarios que especifica;

Regulamento do Imposto de Renda.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTFC/SAF - Setorial Financeira Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis) pela
Setorial Financeira da ANAC.
SAF - Analista de Contratos Servidor(es) da SAF responsdvel(eis) pela instrugao e
formalizagdo dos contratos, bem como de rescisao,
alteracdo ou prorrogagdo contratual.
SAF - Analista Financeiro Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela andlise e
execucao financeira da ANAC.
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SAF - Gestor Financeiro Servidor(es) da  SAF responsavel(eis) pelo
gerenciamento da execugado financeira da ANAC.
SAF - Ordenador de Despesas Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela Ordenacgado
de Despesas da ANAC.
SAF - Responsavel Pela Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela analise da
Conformidade de Gestdo conformidade de gestdo.
SAF - UG Executora Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela gestao
financeira nas Unidades Gestoras Executoras.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execu¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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 realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execucdo da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢es 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. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
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 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta
Procedimento.

MPR/SAF-004-R00

as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ATUCONFREG Atualiza Conformidade de Registro de Gestao (Transagdo SIAFI)
CONCONFREG Consultar Conformidade de Registros de Gestdo (Transagdo SIAFI)
CONFECMES Consulta Calenddrio Fechamento (Transagdo SIAFI)
CONRESTREG Consulta Registro de Gestdo (Transagao SIAFI)
FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servico
GERCOMP Gerenciar Compromisso
GRRF Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS
GRU Guia de Recolhimento da Unido
IN Instrugao Normativa
MP Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
NE Nota Eletronica
NS Nota de Sistema
OB Ordem Bancdria
SAF Superintendéncia de Administracdo e Financgas
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SIADS Sistema Integrado de Administracao e Servigos
SIAFI Sistema Integrado de Administracao Financeira
SIASG Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais
SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo
TFAC Taxa de Fiscalizacdo da Aviacao Civil
UG Unidade Gestora

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para

executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Anexo | do Termo de Cooperagdo Técnica

Anexo referente a solicitacdo de abertura de
conta vinculada.

Anexo Il do Termo de Cooperagdo Técnica

Modelo de oficio do BB solicitando a ANAC
que o representante da empresa compareca
a Agéncia do BB para assinatura de contrato
de Depdsito em Garantia - bloqueado para
movimentagao.

Anexo Ill do Termo de Cooperagdo Técnica

Anexo referente a solicitacdo de abertura de
conta vinculada inerente ao Depdsito em
Garantia - bloqueado para movimentacao.

Anexo IV do Termo de Cooperacdo Técnica

Anexo referente a autorizagdo da
movimentag¢do de conta vinculada, e sobre a
cartilha de disposicdes complementares a
fiscalizacdo da prestacdo de servicos com
disponibilidade de mao de obra exclusiva a
ANAC.

Anexo V do Termo de Cooperagdo Técnica

Anexo referente a autorizagdo da
movimentagdo de conta vinculada, no que diz
respeito a efetivacdo de débito no Depdsito
em Garantia - bloqueado para
movimentagao.

Anexo VIl do Termo de Cooperacgdo Técnica

Modelo de oficio da ANAC solicitando que o
representante da empresa comparega a
Agéncia do BB para assinatura de contrato de
Depdsito em Garantia - bloqueado para
movimentagao.

Despacho de Suprimento de Fundos

Despacho de Suprimento de Fundos para a
realizacdo da liquidacdo da despesa
orcamentaria.

11
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Manual de Pagamento de Fornecedor de
Servigos

Manual de Procedimentos referente ao
pagamento de fornecedor de servicos de
despesas orgamentarias.

Manual de Pagamento de Fornecer de
Material Permanente e Consumo

Manual de Procedimentos referente ao
pagamento de fornecer de material
permanente e consumo.

Manual de Registro da Despesa em Manual de Procedimentos referente ao
Liquidacado registro da despesa orcamentdria em

liquidacdo.
Manual de Remessa de Moeda Estrangeira | Manual de Procedimentos referente a

remessa de moeda sobre

despesas orgamentarias.

estrangeira

Manual de Restituicao de TFAC

Manual de Procedimentos referente a

restituicdo de TFAC.

Manual de RestituicGes Diversas

Manual de Procedimentos referente ao
pagamento de restituicdes diversas.

Modelo de Cronograma de Desembolso Modelo de cronograma mensal de
desembolso referente a programacdo
financeira.

Percentuais para Calculo do Valor do Percentuais utilizados nos calculos dos

Provisionamento dos Recursos

valores de provisionamento dos recursos em
conta vinculada.

Planilha Modelo de Provisdes de Encargos

Modelo de planilha de provisdes de encargos
conforme o Anexo VII da IN n? 02/2018,
referente ao calculo do valor provisionado
em conta vinculada.

Planilha Programacao Financeira

Modelo de planilha de
financeira.

programagao

Portaria N2 2612/2016 de Delegacio de
Competéncia

Delega competéncias no ambito da SAF

Roteiro de Despesas a Liquidar

Roteiro referente a programacdo financeira,
de acordo com o passo-a-passo do Manual de
extracao de despesas a liquidar.

Roteiro de Geracao do Pagamento Efetivo

Roteiro referente a programacdo financeira,
de acordo com o Manual de geracdao do
pagamento efetivo.

Roteiro de Solicitacdo de Recurso Financeiro
Via SIAFI

Roteiro de solicitacdao de recurso financeiro,
via SIAFI, referente a programacao financeira.

Roteiro para Analise e Registro da
Conformidade dos Registros de Gestao

Roteiro para andlise e registro da
conformidade dos registros de gestdao no
SIAFI.

Roteiro Programacgao Financeira Roteiro da execu¢do da programacdo
financeira via SIAFI.
Subméddulo 4.1 - Metodologia de Calculo dos | Apresenta legislagio e metodologia de

Encargos Previdenciarios, FGTS e
Contribuicdes

calculo referentes aos encargos
previdenciarios, FGTS e outras contribuicdes.

12
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3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a

indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa os requisitos de pagamento de despesa com
atencao e de acordo com a legislacao pertinente.

SAF - Analista Financeiro

Aplica a programacao financeira tempestivamente, de
acordo com a legislagdo pertinente.

GTFC/SAF - Setorial Financeira

Calcula o valor do provisionamento em conta
vinculada, tempestivamente, com atencao a legislacdo
pertinente.

SAF - Analista de Contratos,
SAF - Analista Financeiro

Decide pela assinatura de documento oficial.

SAF - Gestor Financeiro,
SAF - Ordenador de Despesas

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orienta¢des internas, norma
culta e manuais oficiais de redacao.

GTFC/SAF - Setorial Financeira,
SAF - Analista Financeiro

Verifica a conformidade dos registros dos atos e fatos
de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
incluidos no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI e da existéncia
de documentos habeis que comprovem as operagoes.

SAF - Responsavel Pela
Conformidade de Gestao

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

E um sistema que amplia a
automacao do registro
contabil e a vinculacdo de
um bem de consumo ou
permanente a um ou mais
centros de custos.

Sistema Integrado de
Administracao de
Servico - SIADS

http://acesso.serpro.gov.br

E o sistema onde sdo
realizadas as operagdes das
compras governamentais
dos 6rgaos integrantes do
SIASG (Administracdo
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional)

Sistema Integrado de
Administracdo de
Servigos Gerais -

SIASG

https://acesso.serpro.gov.br/hod10

/isp/logonid.jsp

13
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Sistema Integrado de
Administracdo
Financeira do

Governo Federal -
SIAFI

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento

e controle da execucdo
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/p
ublic/pages/security/login.jsf

Tesouro Gerencial

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

https://tesourogerencial.tesouro.go
v.br/servlet/mstrweb?pg=login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

14
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Elaborar e Coordenar a Programagao Financeira

Trata dos procedimentos necessdrios para a elaboracdo e coordenacdo da Programacdo
Financeira.

A Programacao Financeira compreende um conjunto de atividades com o objetivo de ajustar o
ritmo de execu¢do do orgamento ao fluxo provavel de recursos financeiros, assegurando a
execucdo dos programas anuais de trabalho, realizados por meio do SIAFI, com base nas
diretrizes e regras estabelecidas pela legislacao vigente.

Logo apds a sangdo presidencial a Lei Orcamentaria aprovada pelo Congresso Nacional, o Poder
Executivo mediante decreto estabelece em até trinta dias a programacdo financeira e o
cronograma de desembolso mensal por 6rgdo, observadas as metas de resultados fiscais
dispostas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Compete ao Tesouro Nacional estabelecer as diretrizes para a elaboragdo e formulagdo da
programacao financeira mensal e anual, bem como a adogdo dos procedimentos necessarios a
sua execucdo. Aos orgdos setoriais competem a consolidacdo das propostas de programacao
financeira dos érgaos vinculados (UGE) e o repasse dos recursos financeiros recebidos do érgao
central. As Unidades Gestoras Executoras cabe a realizacdo da despesa publica nas suas trés
etapas, ou seja: o0 empenho, a liquida¢do e o pagamento, somente sendo possivel esta ultima
etapa diante da disponibilidade de recursos financeiros, por meio da execugao da programacao
financeira.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebido o oficio com o limite de pagamento”, 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: "Programacao Financeira elaborada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Aplica a programagao financeira tempestivamente,
de acordo com a legislacdo pertinente; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.
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Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Cronograma de
Desembolso", "Roteiro de Solicitagdo de Recurso Financeiro Via SIAFI", "Roteiro de Despesas a
Liquidar", "Planilha Programacao Financeira", "Roteiro de Gera¢ao do Pagamento Efetivo".

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. Elaborar o cronograma de desembolso mensal e dar ciéncia
a Setorial Financeira

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve iniciar o fluxo de programacao
financeira com as Unidades Gestoras - UGs, listando, por fonte, os valores mensais de suas
reais necessidades de recursos, tdo logo definido, pela Setorial Financeira do MT, o limite total
de gasto do Orgdo ANAC.

Para dar subsidio a elaboracdo de um cronograma realista, deve-se atentar para:

19 Série histérica de pagamento que mostra a movimentacdo de desembolso durante o ano;
22 Relatério de Execugdo orcamentdria que mostra a emissdo de empenhos por fonte de
recurso.

O primeiro item apresenta uma visao do passado, ou seja, como foi a evolugdo do desembolso
durante os anos anteriores. Para executar esta atividade, a Setorial Financeira da ANAC deve
gerar um relatério no sistema Tesouro Gerencial, seguindo o passo-a-passo do Roteiro de
Geragao do Pagamento Efetivo.

O segundo item apresenta uma visado de futuro, ou seja, o volume de empenhos emitidos para
cada fonte de recurso. Tal relatério pode ser gerado seguindo o passo-a-passo do Roteiro de
Extracdo de Despesas a Liquidar.

Observa-se assim, que a programacao financeira nao decorre de simples conta de divisdo, em
que prevé, para cada més, o correspondente a 1/12 (um doze avos) da previsdo do limite total
do exercicio. Existem oscilagbes que somente podem ser apuradas por meio da analise dos
relatdrios acima mencionados.

Ap0s a consolidagdo dos dados, a Setorial Financeira da ANAC deve enviar a planilha contendo
o Cronograma de Desembolso Mensal a Setorial Financeira do MT, por meio de Oficio.

COMPETENCIAS:
- Aplica a programacao financeira tempestivamente, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Geragao do Pagamento Efetivo, Roteiro
de Despesas a Liquidar, Modelo de Cronograma de Desembolso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar o Pagamento Efetivo e
verificar a necessidade de adequacao de limites".

02. Acompanhar o Pagamento Efetivo e verificar a necessidade
de adequacao de limites

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve acompanhar a execucao financeira de
tal forma que ndo frustre o cronograma pré-estabelecido.

Além disso, deve verificar o cumprimento do cronograma financeiro e, consequentemente, o
cumprimento do que foi planejado. Para isso, deve, quinzenalmente, gerar um relatério de
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pagamento efetivo por meio do sistema Tesouro Gerencial. O passo-a-passo para gera¢do do
relatério esta contido no Roteiro de Gerag¢dao do Pagamento Efetivo.

A Setorial Financeira da ANAC deve buscar uma previsdao de desembolso o mais préoximo da
realidade, para tanto, deve estar atento as movimentagdes orcamentarias, ja que a execugao
financeira (pagamento) nada mais é que a consequéncia da execug¢do orgamentaria
(empenho).

Para que esta visdao seja alcancada, periodicamente, deve acessar o Tesouro Gerencial e
verificar o volume de despesas empenhadas, separadas por fonte de recurso. O passo-a-passo
para o desenvolvimento desta acdo esta especificado no Roteiro de Despesas a Liquidar.

A fixacdo dos valores na programacdo financeira ndo é inflexivel, visto ser possivel sua
alteracdo no transcorrer do exercicio financeiro devido ao comportamento da execugao
orcamentdria, seja ele no que concerne a receita ou a despesa.

Caso a Setorial Financeira da ANAC vislumbre alguma ocorréncia que frustrara o cronograma
inicialmente elaborado, este deve tomar medidas para que isso ndo ocorra, que poderdo ser,
entre outras:

- Negociagdo junto a setorial financeira visando a alteracdo/ampliacdo do cronograma;
- Limitagdo de empenho.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Despesas a Liquidar, Roteiro de Geracao
do Pagamento Efetivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario a adequagdo de limites?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "05. Formalizar junto a Setorial Financeira do MT, a
programacao financeira do més subsequente". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para
a etapa "03. Formalizar a solicita¢do junto a Setorial Financeira do MT".

03. Formalizar a solicitacao junto a Setorial Financeira do MT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve propor a Setorial Financeira do MT, por
meio de Oficio contendo todas as justificativas que levaram a altera¢do do cronograma inicial,
a alteracdo do Cronograma mensal de desembolso, anexando planilha “Modelo de
Cronograma de Desembolso” com os novos valores propostos.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Cronograma de Desembolso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da Setorial Financeira do
MT e readequar o cronograma de desembolso".
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04. Aguardar resposta da Setorial Financeira do MT e
readequar o cronograma de desembolso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve aguardar o retorno da proposta,
podendo haver duas possibilidades:

Proposta aprovada - a Setorial Financeira da ANAC deve considerar a planilha aprovada pela
Setorial do MT como base para o desembolso dos meses subsequentes; e

Proposta ndo aprovada - a Setorial Financeira da ANAC deve manter a programacao inicial e
propde medidas de ajustes junto a Geréncia Técnica de Planejamento e Orcamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar o Pagamento Efetivo e
verificar a necessidade de adequacao de limites".

05. Formalizar junto a Setorial Financeira do MT, a
programacao financeira do més subsequente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: Mensalmente, a Setorial Financeira da ANAC deve encaminhar a Setorial
Financeira do MT o pedido, por meio de Oficio e SIAFI, de recurso fonte tesouro
(0100/0174/0176) para pagamento das despesas do més subsequente.

Vale destacar que os recursos provenientes das fontes 0250 e 0280 ndo compde a solicitacdo.
O pedido esta restrito as fontes 0100,0174 e 0176.

Pedido via Oficio - fontes 0100/0174/0176:

A Setorial Financeira da ANAC deve encaminhar, até o antepenultimo dia de cada més, um
Oficio assinado pelo Superintendente de Administragcdo e Finangas contendo a planilha
padrdo de programacdo financeira (Modelo de planilha de programacdo financeira) ja
estabelecida pelo Ministério, em formato de anexo.

Pedido via SIAFI - fonte 0100:

Simultaneamente ao pedido via Oficio, deve solicitar o recurso fonte 0100 via SIAFI. A
solicitacdo de recursos financeiros se realiza mediante registro especifico, no Mdédulo de
Programacao Financeira no SIAFI, por meio da acao Solicitar Recurso Financeiro. A Setorial
Financeira da ANAC deve fazer o registro seguindo o passo-a-passo do artefato "Roteiro de
Solicitacdo de Recurso Financeiro via SIAFI".

Pedido via SIAFI - fonte 0174/176:

Simultaneamente ao pedido via Oficio, deve solicitar os recursos fontes 0174 e 0176 via SIAFI.
A solicitacdo de recursos financeiros se realiza mediante mensagem COMUNICA inserida no
SIAFI e direcionada a Setorial Financeira. A Setorial Financeira da ANAC deve fazer o registro
seguindo o passo-a-passo do artefato "Roteiro de Solicitagdo de Recurso Financeiro via SIAFI".
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COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Solicitagdo de Recurso Financeiro Via
SIAFI, Planilha Programacao Financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a libera¢do dos recursos Fonte
Tesouro e consolidar com os recursos de Fontes Préprias".

06. Aguardar a liberagdao dos recursos Fonte Tesouro e
consolidar com os recursos de Fontes Prdprias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve aguardar a liberacdao dos recursos
referente as fontes pertencentes ao Tesouro Nacional, realizar o resgate dos recursos
pertencentes as fontes prdprias e aguarda o inicio de desembolso.

Os procedimentos de resgate e transferéncia estdo dispostos no Roteiro de Solicitacdo de
Recurso Financeiro via SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Solicitagdo de Recurso Financeiro Via
SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Executar a Programagao Financeira

Trata de procedimentos de execugdo da programacado financeira que consiste na solicitagdo das
Unidades Gestoras Executoras, diante das necessidades, de recursos financeiros, bem como da
anadlise do atendimento por parte da Setorial Financeira da ANAC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de recurso financeiro identificada", 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: "Programacao Financeira executada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Setorial Financeira, SAF - UG
Executora.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Aplica a programacao financeira tempestivamente, de
acordo com a legislacao pertinente.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Roteiro Programacéao Financeira".

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. Solicitar recurso financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - UG Executora.

DETALHAMENTO: A UG Executora deve encaminhar a Setorial Financeira da ANAC (UG
113214) o pedido de recurso, quando verificada a necessidade, por meio do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, seguindo o passo-a-passo
do artefato "Roteiro Programacao Financeira".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Programacgao Financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a solicitacdo e a disponibilidade do
limite de pagamento".

02. Analisar a solicitacao e a disponibilidade do limite de
pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve analisar a solicitacdo e a disponibilidade
de pagamento tendo como pardametro a planilha “modelo de Cronograma mensal de
desembolso”, que é de controle da Setorial Financeira. Havendo limite, a ANAC - Setorial
Financeira deve providenciar a Liberacao do Recurso Solicitado por meio do SIAFI, seguindo
0 passo-a-passo do artefato "Roteiro Programacao Financeira".

COMPETENCIAS:
- Aplica a programacao financeira tempestivamente, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Programacgao Financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha limite?" seja "ndo ha", deve-se seguir
para a etapa "04. Informar a indisponibilidade de limite de pagamento e orientar a nova
solicitacdo". Caso a resposta seja "ha", deve-se seguir para a etapa "03. Liberar o recurso".

03. Liberar o recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve fazer o registro da liberagado de recurso
por meio do SIAFI, seguindo o passo-a-passo do artefato "Roteiro Programacao Financeira".

COMPETENCIAS:
- Aplica a programacao financeira tempestivamente, de acordo com a legislagao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Programacgao Financeira.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Informar a indisponibilidade de limite de pagamento e
orientar a nova solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Financeira.

DETALHAMENTO: A Setorial Financeira da ANAC deve informar a UG Executora a
indisponibilidade de limite de pagamento e orientara que seja feita nova solicitacdo por meio
do SIAFI, seguindo o passo-a-passo do artefato "Roteiro Programacao Financeira".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Programacgao Financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Solicitar recurso financeiro".
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4.3 Liquidar e Pagar Despesas Orcamentarias

Trata dos critérios e os procedimentos para realizacdo das liquidagdes (consiste na verificacdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do
respectivo crédito) e dos pagamentos das despesas (é a entrega de numerario ao credor e
somente sera efetuado quando ordenado apds sua regular liquidacdo) orcamentarias da ANAC,
tendo por base a legislacdo pertinente e a execuc¢do das retengdes tributdrias obrigatdrias.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de liquidacdo e pagamento recebida", 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: "Pagamento efetuado e encaminhado para conformidade de gestdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SAF - Analista Financeiro, SAF - Gestor
Financeiro, SAF - Ordenador de Despesas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Analisa os requisitos de pagamento de despesa com atencdo e de acordo com a legislacao
pertinente; (3) Calcula o valor do provisionamento em conta vinculada, tempestivamente, com
atencdo a legislacdo pertinente; (4) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade,
conforme orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacgao.

Também serad necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Planilha Modelo de Provisdes de
Encargos", "Percentuais para Calculo do Valor do Provisionamento dos Recursos", "Manual de
Pagamento de Fornecedor de Servicos", "Despacho de Suprimento de Fundos", "Submédulo 4.1
- Metodologia de Calculo dos Encargos Previdenciarios, FGTS e Contribui¢cdes", "Manual de
Remessa de Moeda Estrangeira", "Manual de Restitui¢des Diversas", "Manual de Restituicdo de
TFAC", "Manual de Pagamento de Fornecer de Material Permanente e Consumo", "Manual de
Registro da Despesa em Liquida¢ao".

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

26



MPR/SAF-004-R00

Sclsterdo

0L Verfear

otipa de nascezs
2 gasosss

SAF _analicts
Financeiro

sl o uee
ds caniral

Andieads

Caloulas
Supsneco o valor 49 proviasnamento
e Fuados e

acerem: crediiados
cm conia vincaade

FAF - Analisla

Funances

F - Ansisls
[

Embguidagin

04 Registear
adeaprzacm fiuise

Heeidagin
& eluboris dsipaen

SAF - Analicta
Finssioas

an foeel pers
senle

SAF - Gester

pross eguisento

SAF - Analsta.
Finncezo

Jan comagBes do
demmsndacts

SAF Angiria
Finanesan

/

09, Venicar
o requisitos

rimenie

hetespesn, danor
dugpacho
pagemerlo ©

roalimara beidagia
34F - Andise

!

10, apzova
& nssin @ despacha
e pogamenta

S8F - Cuta

de popamerta

SAF Ocdendor
de Diespecas

!

12 Realizsr
o pagamenta
da deapeas
SAF  Gestar

Frmancrim

cainhads
pars conformidads
e peetia

27



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-004-R00

01. Verificar o tipo de natureza da despesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve verificar o tipo de natureza de despesa a ser
liquidada e paga, por meio dos documentos constantes do processo recebido.

Os tipos de natureza do objeto da despesa sao:

1) Contratacgdo de servicos;

2) Aquisicdo de material permanente;

3) Aquisicao de material de consumo;

4) RestituicOes de taxa de fiscalizacdo de aviagao civil;
5) RestituicGes diversas; e

6) Remessas de moeda estrangeira ao exterior.

Em se tratando de Suprimento de Fundos, o Analista Financeira deve consultar o Manual de
Suprimento de Fundos para possiveis orientagdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Suprimento de Fundos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de contratacdo?" seja
"suprimento de Fundos", deve-se seguir para a etapa "09. Verificar os requisitos de
pagamento de acordo com a legislacdo pertinente a despesa, elaborar despacho de
pagamento e realizar a liquidagdo". Caso a resposta seja "servico sem mao de obra dedicada”,
deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o tipo de registro da despesa a ser realizado “em
liquidacdo” ou “a liquidar”". Caso a resposta seja "servico com mao de obra dedicada", deve-
se seguir para a etapa "02. Calcular o valor do provisionamento dos recursos a serem
creditados em conta vinculada". Caso a resposta seja "outros", deve-se seguir para a etapa
"07. Analisar demanda de pagamento e verificar se a documentacgdo estd habil para
prosseguimento".

02. Calcular o valor do provisionamento dos recursos a serem
creditados em conta vinculada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve registrar mensal e individualmente os valores
da remuneracgao de todos os empregados da contratada disponibilizados exclusivamente para
a ANAC. Sobre esses valores, deverao ser aplicados os percentuais abaixo descriminados (com
base na IN SLTI/MPOG n2 02/2008), que resultardo no montante mensal a ser provisionado
na conta-depésito vinculada- bloqueada, de acordo com o artefato "Percentuais para Calculo
do Valor do Provisionamento dos Recursos".

Para retencdo, deverdo ser considerados os percentuais acima mencionados, exceto o
percentual do Submddulo 4.1, que devera considerar o previsto na planilha de formacgao de
prego.

O Analista Financeiro deve observar, ainda, para provisionamento na Conta Vinculada as
seguintes orientagoes:
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a) Ovalorfaturado mensalmente devera corresponder ao montante dos servigos prestados,
sem deduzir o valor que sera depositado pela ANAC em conta vinculada.

b) Do valor a ser pago diretamente a empresa, serdo deduzidas as provisdes e encargos
tributdrios.

c¢) A memédria de calculo individualizada por empregado deverd compor o processo de
pagamento.

O Analista Financeiro deve acompanhar a conta por meio de extrato bancario acessado via
sistema de autoatendimento do Banco do Brasil, conforme estabelecido no Termo de
Cooperacdo Técnica.

COMPETENCIAS:
- Calcula o valor do provisionamento em conta vinculada, tempestivamente, com atencdo a
legislacao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Modelo de Provisdes de Encargos,
Submoddulo 4.1 - Metodologia de Calculo dos Encargos Previdenciarios, FGTS e ContribuigGes,
Percentuais para Calculo do Valor do Provisionamento dos Recursos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o tipo de registro da despesa a ser

vall

realizado “em liquidacao” ou “a liquidar”".

03. Analisar o tipo de registro da despesa a ser realizado “em
liquidagao” ou “a liquidar”

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve analisar o tipo de registro a ser realizado, se “em
liguidacdo” ou “a liquidar”, com a finalidade de atender ao regime de competéncia contabil,
ou seja, reconhecer a despesa na competéncia de sua efetiva realizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a competéncia da despesa?" seja "A
liquidar", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar demanda de pagamento e verificar se a
documentacdo estd habil para prosseguimento". Caso a resposta seja "em liquida¢do", deve-
se seguir para a etapa "04. Registrar a despesa em liquidacdo e elaborar despacho".

04. Registrar a despesa em liquidagao e elaborar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve registrar a despesa “em liquidagao” no SIAFI e
elaborar despacho de encaminhamento, conforme o artefato "Manual de Registro da
Despesa em Liquidacdo".

O Analista Financeiro deve efetuar o registro “em liquidagdao” imediatamente ao receber a
Nota Fiscal encaminhada pelo fiscal do contrato, que deve ser feito dentro do més de
referéncia ou, se ja encerrado, até a data do fechamento do més no SIAFI (consultar o
calendario de fechamento do SIAFI no comando >CONFECMES). Esse registro tem por objetivo
apenas reconhecer a despesa dentro do més de competéncia, sem analise mais aprofundada
acerca do processo de liquidagao e pagamento.
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COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Registro da Despesa em Liquidagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar o despacho “em liquidagdo” e
encaminhar ao fiscal para o ateste".

05. Assinar o despacho “em liquidagao” e encaminhar ao fiscal
para o ateste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve aprovar e assinar o Despacho “em liquidacao” e
encaminhar o processo ao Fiscal para providéncias pertinentes e ateste da Nota Fiscal.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar nota fiscal atestada".

06. Aguardar nota fiscal atestada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro, apds o registro da Nota Fiscal “em liquida¢do”, deve
encaminhar o processo ao Fiscal para que este possa proceder as andlises pertinentes e
atestar a Nota fiscal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar demanda de pagamento e verificar
se a documentacdo estd habil para prosseguimento".

07. Analisar demanda de pagamento e verificar se a
documentacao esta habil para prosseguimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve analisar em definitivo e efetuar o registro “a
liquidar” quando efetivamente estiver de posse da Nota Fiscal e respectivo processo
devidamente instruido com analise e/ou ateste do fiscal do contrato.

O Analista deve verificar a regular a instrucao do processo, considerando que cada tipo de
processo de pagamento deve conter uma lista de documentos obrigatérios, conforme a sua
natureza de despesa:

1) Contratacdo de servigos: Nota Fiscal de Servicos, Relatério de Fiscalizagdo, Ateste da
Nota Fiscal, Documento de encaminhamento, medicdo no SIASG, Calculo do valor de
provisionamento da conta vinculada, demais documentos comprobatérios da despesa;

2) Aquisicao de material permanente e de material de consumo: Nota Fiscal de Venda,
Ateste da Nota Fiscal, Nota de Empenho, Liberacdo de Pagamento (gerado do SIADS),
documento de encaminhamento;
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3) Restituicdes de taxa de fiscalizacdo de aviagado civil e Restituicdes diversas: Despacho
de Autorizacdo do Ordenador de Despesas, demais documentos comprobatdrios;

4) Remessas de moeda estrangeira ao exterior: Termo de Dispensa ou Inexigibilidade,
Nota de Empenho, Documento de Cobranca (Invoice ou Proforma Invoice), Dados Bancdrios
para remessa, Autoriza¢do de Afastamento do Pais.

Além disso, o Analista Financeiro deve analisar a conformidade dos documentos com o pedido
de pagamento.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos de pagamento de despesa com atencao e de acordo com a legislacao
pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal - SIAFI, Sistema Integrado de Administracao de Servico - SIADS, Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentagdo estd habil para
prosseguimento?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar corre¢des do
demandante". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "09. Verificar os
requisitos de pagamento de acordo com a legislagdo pertinente a despesa, elaborar despacho
de pagamento e realizar a liquidacao".

08. Aguardar corre¢coes do demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve comunicar ao demandante as inconsisténcias
identificadas, solicitando as respectivas correcdes e aguardar o retorno do processo a fim de
dar continuidade no pagamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar os requisitos de pagamento de
acordo com a legislacdo pertinente a despesa, elaborar despacho de pagamento e realizar a
liquidacdo".

09. Verificar os requisitos de pagamento de acordo com a
legislacao pertinente a despesa, elaborar despacho de
pagamento e realizar a liquidagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve verificar os requisitos de pagamento de cada
tipo de processo, conforme a natureza da despesa e de acordo com a legislacao pertinente,
elaborar despacho de pagamento, a ser assinado pelo Gestor Financeiro e Ordenador de
Despesa, e realizar a liquidacao da despesa, exceto para processo de pagamento de fatura de
suprimento de fundos que ja foi previamente liquidada no processo de concessao.

Cada tipo de processo segue uma analise prépria e os procedimentos de liquidagdo sdo
diferenciados.

Dessa forma, o Analista Financeiro deve-se guiar pelos artefatos listados a seguir, de acordo
com a natureza demandada de cada processo:
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1) "Manual de Pagamento de Fornecedor de Servigos";
2) "Manual de Pagamento de Fornecer de Material Permanente e Consumo";
3) "Manual de Restituicdo de TFAC";
4) "Manual de Restitui¢cdes Diversas";
5) "Manual de Remessa de Moeda Estrangeira";
COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

- Analisa os requisitos de pagamento de despesa com atengao e de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Remessa de Moeda Estrangeira, Manual
de Restitui¢cdes Diversas, Manual de Restituicdo de TFAC, Manual de Pagamento de Fornecer
de Material Permanente e Consumo, Manual de Pagamento de Fornecedor de Servicos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar e assinar o despacho de
pagamento".

10. Aprovar e assinar o despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve verificar se o Despacho estd devidamente
preenchido, se atende ao disposto na legislacdo aplicada, e sua conformidade com os dados
langados na liquidagdo no SIAFI, previamente a assinatura e aprovacao.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar e assinar o despacho de
pagamento".

11. Aprovar e assinar o despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve verificar se o Despacho esta devidamente
preenchido, se atende ao disposto na legislacdo aplicada, e aprovar o pagamento da despesa.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar o pagamento da despesa".

12. Realizar o pagamento da despesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve acessar o comando no SIAFI “Gerenciar
Compromissos” (GERCOMP) e deve realizar os compromissos, gerando Ordem Bancaria (OB),
Guia de Recolhimento da Unido (GRU), e documentos relativos a retencGes de tributos,
conforme cada caso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Verificar Conformidade de Registros de Gestao no SIAFI

Trata na certificacdo dos registros dos atos e fatos de execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI e da existéncia de documentos hdbeis que comprovem as operagoes.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Conformidade
registrada".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: SAF - Responsdvel Pela Conformidade de
Gestado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica a conformidade dos registros dos atos e fatos de
execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI e da existéncia de documentos habeis que
comprovem as operagdes.

Também serd necessadrio o uso do seguinte artefato: "Roteiro para Andlise e Registro da
Conformidade dos Registros de Gestao".

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. Consultar registros no SIAFI sujeitos a conformidade e
verificar o suporte documental

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: Diariamente, o servidor formalmente designado como Responsavel pela
Conformidade de Gestdo deve consultar, no SIAFI, os documentos emitidos acerca da
execuc¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial.

A consulta ao SIAFI deve ser feita por meio da transacdo >CONCONFREG, informando o
numero da Unidade Gestora - UG e Gestdo e a data desejada para consulta.

Com base no resultado da consulta, onde serdo listados os documentos correspondentes ao
movimento diario, o responsavel deve verificar o suporte documental, seja por meio fisico ou
eletronico via SEI - Sistema Eletronico de Informacao.

O Responsavel pela Conformidade de Gestdo podera se guiar pelo "Roteiro para Analise e
Registro da Conformidade dos Registros de Gestao" conforme a IN n2 6 de 2007, se julgar
necessario.

A Conformidade dos Registros de Gestdao deve ser registrada em até 3 dias Uteis a contar da
data do registro da operacdo no SIAFI, podendo ser atualizada até a data fixada para o
fechamento do més.

COMPETENCIAS:

- Verifica a conformidade dos registros dos atos e fatos de execu¢do orcamentaria, financeira
e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal
- SIAFI e da existéncia de documentos hdbeis que comprovem as operagoes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha suporte documental?" seja "sim, ha
suporte", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a conformidade do documento com o
registro no SIAFI". Caso a resposta seja "ndo ha suporte", deve-se seguir para a etapa "02.
Demandar a disponibilizagdo do documento e aguardar o documento".

02. Demandar a disponibilizacdao do documento e aguardar o
documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: O Responsavel pela Conformidade de Gestdo deve demandar a
disponibilizacdo do documento, quando:

1) adocumentagdo ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de Gestao realizados;
2) dainexisténcia da documentacdo que dé suporte aos registros;

3) o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados, demandar a correcdo ao(s)
responsavel(eis) e aguardar o prazo legal.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento foi disponibilizado no prazo
legal ?" seja "foi disponibilizado", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a conformidade
do documento com o registro no SIAFI". Caso a resposta seja "nado foi disponibilizado", deve-
se seguir para a etapa "06. Registrar a Conformidade de Gestdo com restri¢cdo".

03. Analisar a conformidade do documento com o registro no
SIAFI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: Com base nos documentos fisicos e eletrénicos, e respectivos registros no
SIAFI, o Responsavel pela Conformidade de Gestdo deve confrontar as informacgdes a fim de
verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial
efetuados pela UG foram realizados em conformidade com as normas vigentes.

Com base no resultado da sua andlise, o Responsavel pela Conformidade de Gestdo deve
avaliar a possibilidade de demandar a UG emitente do documento a regularizagao.

COMPETENCIAS:

- Verifica a conformidade dos registros dos atos e fatos de execuc¢do orcamentaria, financeira
e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal
- SIAFI e da existéncia de documentos hdbeis que comprovem as operagoes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha conformidade?" seja "documento
conforme", deve-se seguir para a etapa "07. Registrar a Conformidade de Gestdo sem
restricdo". Caso a resposta seja "documento ndo conforme", deve-se seguir para a etapa "04.
Registrar a conformidade com o cédigo adequado e verificar a possibilidade de
regularizagao".

04. Registrar a conformidade com o cédigo adequado e
verificar a possibilidade de regularizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: O Responsavel pela Conformidade de Gestdo deve acessar a transagdo
>ATUCONFREG e preencher afirmativamente a existéncia de restricdo com “S” (SIM) no
campo adequado.

Na sequéncia da execucdo do SIAFI, tela seguinte, o responsavel deve informar quais
documentos (OB, NE, NL...) estdo passiveis de registro de restricdo 951 (Documentacgdo nao
analisada para posterior atualizacdo), postergando até o limite de prazo legal para o registro
da Conformidade de Gestdo, de acordo com o calendario do SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha possibilidade de Regularizacdo?" seja
"ndo é Possivel a regularizacao", deve-se seguir para a etapa "06. Registrar a Conformidade
de Gestdo com restricdo". Caso a resposta seja "E possivel a regularizacdo", deve-se seguir
para a etapa "05. Demandar e aguardar regularizacao".

05. Demandar e aguardar regularizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: O Responsavel pela Conformidade de Gestdo deve demandar a UG e
aguardar a regulariza¢cdo da documentagao ou o suporte ser corrigido, atentando-se ao prazo
legal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a conformidade do documento com
o registro no SIAFI".

06. Registrar a Conformidade de Gestao com restrigao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: Apds o procedimento de andlise, o Responsavel pela Conformidade de
Gestdo deve registrar a conformidade dos registros de gestdo por meio da transacao
>ATUCONFREG, indicando, em caso de restricdo, os cddigos correspondentes a situacado
identificada:

1) quando a documentac¢do ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestdo
realizados;

2) quando da inexisténcia da documentagao que dé suporte aos registros;

3) quando o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados, e ndo for corrigida
pelo responsavel; e

4) quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por atos e fatos de gestao
Efetuados.

Os cddigos de restricdo poderao ser consultados por meio da transa¢do >CONRESTREG.
Em se tratando de processo de Suprimento de Fundo, o Responsavel pela Conformidade de

Gestdo deve restituir o processo ao Suprido, a fim de continuar a execucdo ou instruir
processo de prestacao de contas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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07. Registrar a Conformidade de Gestao sem restrigao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pela Conformidade de Gest3o.

DETALHAMENTO: O Responsavel pela Conformidade de Gestdo, através da transacdo
“>ATUCONFREG”, deve preencher os campos informando a UG, Gestao, data do movimento
e “N” (ndo) no campo “Possui restricdo?”

Recomenda-se consultar os efetivos registros das Conformidades de Gestdo por meio da
transacao >CONCONFREG.

Em se tratando de processo de Suprimento de Fundo, o Responsdavel pela Conformidade de
Gestdo deve restituir o processo ao Suprido, a fim de continuar a execug¢do ou instruir
processo de prestacdo de contas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro para Andlise e Registro da Conformidade dos
Registros de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Solicitar a Abertura de Conta Vinculada

Trata dos procedimentos necessarios para solicitar a abertura de uma Conta Vinculada junto a
Instituicdo Bancaria credenciada.

A Conta Vinculada é uma conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada,
destinada exclusivamente a receber depdsitos decorrentes de provisionamentos mensais de
encargos trabalhistas, na forma do art. 19-A e Anexo VIl da IN SLTI/MP n2 2, de 30 de abril de
2008, e em caso de inadimplemento da contratada.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de abertura de conta vinculada identificada", 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: "Conta Vinculada aberta".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SAF - Analista Financeiro, SAF - Gestor
Financeiro, SAF - Ordenador de Despesas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢Ges internas, norma
culta e manuais oficiais de redacao.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Anexo VIl do Termo de Cooperagdo
Técnica", "Anexo Il do Termo de Cooperagdo Técnica", "Anexo Il do Termo de Cooperacgdo
Técnica", "Anexo | do Termo de Cooperac¢do Técnica".

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. Elaborar a solicitacao de abertura de conta vinculada ao
Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve elaborar minuta de oficio a ser assinado pelo
Ordenador de Despesa, conforme modelo constante no artefato "Anexo | do Termo de
Cooperagdo Técnica", solicitando abertura de conta vinculada, com evento especifico para o
acolhimento do Depésito em Garantia - Bloqueada para Movimentacgao, que serao efetuados
como provisionamento, em cumprimento ao que determina o item 1 do Anexo VIl da IN/SLTI
n2 2 de 30 de abril de 2008 e alteracdes posteriores.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo | do Termo de Cooperacdo Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a abertura de conta vinculada ao
Banco do Brasil".

02. Solicitar a abertura de conta vinculada ao Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas ou de servidor previamente designado por este,
deve assinar e enviar ao Banco, o oficio na forma do Anexo | do Termo de Cooperagao Técnica,
mencionado anteriormente.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a abertura da conta vinculada e
elaborar a comunicag¢do a empresa sobre a necessidade de formalizar a abertura da conta
vinculada junto ao Banco do Brasil".

03. Aguardar a abertura da conta vinculada e elaborar a
comunica¢ao a empresa sobre a necessidade de formalizar a
abertura da conta vinculada junto ao Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Apds o cadastramento do Evento, o Banco deve encaminhar ao Analista
Financeiro, o oficio na forma do Anexo Il do Termo de Cooperagao Técnica, solicitando o
comparecimento do Prestador de Servigos para assinatura do contrato e entrega da
documentacao.

O Analista Financeiro deve comunicar o Prestador de Servicos/Contratada na forma do Anexo
VIl do Termo de Cooperagdo Técnica a abertura do Depdsito em Garantia - bloqueado para
movimentagdo, orientando-o a comparecer a Agéncia do BANCO, para providenciar entrega
de documentos e assinatura do contrato, em carater irrevogavel e irretratavel.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo Il do Termo de Cooperacgao Técnica, Anexo VII
do Termo de Cooperagao Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a empresa sobre a necessidade
de formalizar a abertura da conta vinculada junto ao Banco do Brasil".

04. Comunicar a empresa sobre a necessidade de formalizar a
abertura da conta vinculada junto ao Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deve assinar e enviar ao Prestador de Servi¢cos na
forma do Anexo VII do Termo de Cooperagdo Técnica a abertura do Depdsito em Garantia -
bloqueado para movimentacdo, orientando-o a comparecer a Agéncia do BANCO, para
providenciar entrega de documentos e assinatura do contrato, em carater irrevogavel e
irretratavel.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar a formalizacdao da abertura da
conta vinculada pela empresa junto ao Banco do Brasil".

05. Aguardar a formalizacdao da abertura da conta vinculada
pela empresa junto ao Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Apds a assinatura do contrato pelo Prestador de Servigcos/Contratada, o
Banco deve encaminhar ao Analista Financeiro o oficio na forma do Anexo Ill do presente
Termo informando os dados do Evento Cadastrado.

O Analista Financeiro deve gerar o ID Depésito na internet, no endereco fornecido pelo Banco,
ou solicitar a sua agéncia de relacionamento.

De posse do ID Depdsito, a ANAC estard apta a enviar ao Banco Ordem Bancdria, o
procedimento que concluira a abertura da Conta Vinculada.

Ap0ds geragdo do primeiro ID Depdsito, novos depdsitos para um mesmo Evento podem ser
realizados conforme descricdo DO FLUXO OPERACIONAL constante do Termo de Cooperacao
Técnica celebrado com o Banco do Brasil.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo Ill do Termo de Cooperacgdo Técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Autorizar a Movimentacao de Conta Vinculada

Trata da autorizagao da movimentacao de Conta Vinculada de acordo com as regras de liberacdo
dos recursos provisionados estabelecidas pela Instrugdo Normativa n? 2 de 2008, através do
portal Banco do Brasil Setor Publico.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagdo de movimentagdo de conta vinculada recebida", 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: "Obrigacdo trabalhista quitada".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: SAF - Analista de Contratos, SAF - Analista
Financeiro, SAF - Ordenador de Despesas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Calcula o valor do provisionamento em conta vinculada, tempestivamente, com atencdo a
legislagao pertinente; (3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientacdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Anexo V do Termo de Cooperagdo
Técnica", "Portaria N2 2612/2016 de Delegacdo de Competéncia", "Anexo IV do Termo de
Cooperacgdo Técnica".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a regularidade da documentac¢ao apresentada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Contratos.

DETALHAMENTO: O Analista de Contratos, diante da solicitacdo da empresa contratada para
movimentacdo da conta vinculada, para fins de subsidiar a autorizacdao de liberacdo, deve
verificar o cumprimento da documentacdo necessaria, bem como cumprimento do art. 39,
inciso IX, e do art. 79, inciso XV, da Portaria n? 2612/2016 de Delegacdo de Competéncia.

Na verificacdo, o Analista de Contratos deve analisar a regularidade da solicitacdo, para tanto
a empresa contratada deve apresentar a documentag¢do comprobatéria da ocorréncia da
obrigacao trabalhista, valores e respectivos prazos de vencimentos.

S3ao documentos necessarios para liberagdo dos recursos:

a) 132 salario: folha de pagamento do 132 saldrio;

b) Férias: aviso e memaria de calculo das férias;

¢) Multa do FGTS: Termo de Rescisdo, Demonstrativo da Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS e Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF).

O Analista de Contratos deve confirmar os valores a serem movimentados, com base nas
orientagdes constantes do artefato Anexo IV do Termo de Cooperacdo Técnica.

COMPETENCIAS:
- Calcula o valor do provisionamento em conta vinculada, tempestivamente, com atencdo a
legislacao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 2612/2016 de Delegacdo de
Competéncia, Anexo IV do Termo de Cooperacdo Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar os valores a serem liberados e
elaborar solicitacdo de movimentacao a ser encaminhada ao Banco do Brasil".

02. Consolidar os valores a serem liberados e elaborar
solicitacao de movimentac¢ao a ser encaminhada ao Banco do
Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve elaborar minuta de oficio nos termos do Anexo
IV do Termo de Cooperagao Técnica com o Banco do Brasil, a ser assinado pelo Ordenador de
Despesa ou servidor previamente designado, autorizando a movimenta da Conta Vinculada.

Para fins de andlise da autorizagdo, o Analista Financeiro deve se certificar que a
movimenta¢do sera exclusiva para o pagamento das indeniza¢lGes trabalhistas aos
trabalhadores favorecidos, conforme informacgao do Analista de Contratos, nos termos do art.
79, inciso XV, da Portaria n? 2612/2016 de Delegacdo de Competéncia.

O Analista Financeiro deve indicar, conforme o caso, as seguintes condicdes de movimentacao
da conta vinculada:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 139s salarios, quando devidos;
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b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos gozos de
férias dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 139 saldrios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizagdo compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da
demissdo de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

O Analista Financeiro deve observar que o valor a ser liberado deve corresponder aos valores
provisionados no periodo aquisitivo do direito.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

- Calcula o valor do provisionamento em conta vinculada, tempestivamente, com atencdo a
legislacao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 2612/2016 de Delegacdo de
Competéncia, Anexo IV do Termo de Cooperacdo Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar a solicitacdo de movimentacao a
ser encaminhada ao Banco do Brasil".

03. Aprovar a solicitagao de movimentagao a ser encaminhada
ao Banco do Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesa ou servidor previamente designado deve oficiar
ao Banco do Brasil a solicitacdo de movimentacao dos recursos, na forma do Anexo IV do
Termo de Cooperagdo Técnica, no prazo de 5 dias apds recebida a documentacdo do
Prestador de Servico/Contratada.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo IV do Termo de Cooperagdo Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar a movimentacdo da conta
vinculada".

04. Aguardar a movimentacao da conta vinculada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve aguardar a manifestacao do Banco do Brasil, nos
termos do Anexo V do Termo de Cooperagao Técnica, em que confirmard a movimentacgao
solicitada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo V do Termo de Cooperagdo Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar a quitacdo da obrigacdo
trabalhista".

46



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-004-R00

05. Verificar a quitagao da obrigacao trabalhista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Contratos.

DETALHAMENTO: O Analista de Contratos deve verificar a quitacdo da obrigacao trabalhista,
onde a empresa deve apresentar a ANAC, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados
da movimentacdo, os comprovantes das transferéncias bancarias realizadas para quitagdo das
obrigacdes trabalhistas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES 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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