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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR tem por finalidade descrever os passos para realizar o acompanhamento das
despesas em didrias e passagens da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA.

Apds a publicagdo da Lei Orgamentaria Anual-LOA, a Superintendéncia de Administragdo e
Finangas - SAF disponibiliza o orcamento de didrias e passagens para a SIA, considerando a
previsdo de despesas informada pela SIA a SAF no inicio do ano. Com esta informacao, é
elaborado o planejamento anual das despesas conforme as necessidades das diversas
unidades da SIA.

Com intuito de controlar os gastos da superintendéncia, é elaborado e publicado,
mensalmente, o Boletim Mensal de Despesas da SIA, que apresenta planilha com os valores
utilizados por categoria de despesa e graficos comparativos. No boletim também é feita uma
analise dos gastos no periodo e a indicacdo das acdes necessarias para os proximos meses.

Por fim, apds o encerramento do exercicio, a GTPC-Custos elabora o Relatdrio de Despesas e
Orcamentacdo que descreve a evolugdo dos gastos da superintendéncia ao longo do ano.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Boletim de Acompanhamento Mensal de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.
b) Elaborar Relatério Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA.
c) Pré-planejar Orgamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

d) Realizar Planejamento Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdao n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Processos e Area organizacional da SIA responsavel por
Planejamento de Capacitacdo - GTPC cadastrar, controlar e avaliar o andamento

dos processos de negdcio da
superintendéncia e criar solucoes
computacionais de apoio para a execuc¢do dos
mesmos.

Grupo Organizacional Descrigao

GTPC - Custos Subgrupo da GTPC responsdvel por
acompanhar e analisar a execugdo do
orcamento da SIA

O GTPC Grupo correspondente ao Gerente Técnico de
Processos e Sistemas.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitagdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procurar a drea para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no dmbito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas de apoio envolvidos na
execucdo dos processos deste manual, em ordem alfabética.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
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
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contida em uma tabela, que possui em si todas as informag¢des necessdrias para sua realizagao.
S3do elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas de apoio necessarios para a execuc¢do da etapa;
f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definigOes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentagdo das informacdes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagdes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execuc¢do de seus processos.

2.2 Sigla
Definicao Significado
LOA Lei Orcamentaria Anual
PCDP Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS DE APOIO

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas de apoio que o executor

necessita para realizar 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, e os artefatos se encontram

nos sistemas de apoio da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria, disponiveis no
endereco eletronico "http://intranet.anac.gov.br/SIA".

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Boletim de Acompanhamento Mensal de Arquivo Power Point modelo para elaboragdo
Despesas do Boletim Mensal de Despesas com Diarias e
Passagens da SIA.
Dados SCDP Planilha para abrigar os dados a serem

extraidos do SCDP.

Modelo de Planejamento Anual de Despesas
com Didrias e Passagens da SIA

Modelo para elaboracdo do Planejamento
Anual de Despesas com Didrias e Passagens
da SIA.

Modelo de Relatdrio Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA

Modelo para elaboragdo do Relatério Anual
de Despesas e Orcamentagao da SIA.

Previsdo do Orgamento Anual

Planilha Excel para ser preenchida com a
consolidagdo das propostas de gastos com
diarias e passagens das geréncias da SIA.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e

efetividade, é importante que o servidor que venha a executa-los possua um conjunto de

conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes

especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho

sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e

atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome

Descrigao

Argumentacado légica

Aplicar regras a problemas especificos para
obter respostas ldgicas

Atencdo Aos Detalhes

Ser cuidadoso a respeito dos detalhes e
meticuloso na realizag¢do das tarefas
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Atencdo Seletiva Concentrar-se, sem distrair-se, durante a
realizacdo de uma tarefa.
Busca De Solugées Identificar objetivamente situagdes-problema

e apontar solugdes consistentes que
subsidiem a tomada de decisao.
Capacidade Analitica Desmembrar dados e informacgdes e utilizar a
I6gica para equacionar os problemas e
dificuldades em diferentes situagdes.
Comunicacao Escrita Redigir informacGes e idéias claramente para
outros lerem, de acordo com a norma culta
da lingua portuguesa.
Conhecimentos Orgamentarios Acompanhamento da publica¢do da Lei
Orcamentaria Anual e nogbes de gestdo
orcamentdria.
Microsoft Excel Criar e formatar planilhas, usar férmulas e
cruzar de dados, tabelas e graficos dinamicos
usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utilizacdo do software.

Microsoft Outlook Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a propria agenda.
Microsoft PowerPoint Esta competéncia diz respeito a conhecer as

principais funcionalidades do PowerPoint de
tal forma a elaborar apresentagdes.

Microsoft Word Elaborar e revisar documentos utilizando as
principais funcionalidades do Word.
Organizagdo Da Informagdo Organizar dados e informagdes Uteis para a

realizagdo de trabalhos pessoais e da equipe
de modo a facilitar sua localizagao, sempre
gue necessario.
Planejamento Estabelecer um conjunto ordenado (de agGes,
plano ou programas) visando a consecugdo
de determinados objetivos.

Raciocinio Matematico Utilizar os instrumentos matematicos com
destreza para solucionar problemas desse
teor.
Redacdo Oficial Redigir textos que obedecem a forma

padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redacdo oficial.
SCDP O Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens é uma ferramenta web, cujo
endereco é https://www.scdp.gov.br/, que
visa automatizar o fluxo de processo de
concessdo de diarias e passagens para os
servidores e colaboradores da Administracao
Publica Federal, Administracdo Direta,
Autarquias e Fundacoes.
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O Sistema foi implantado em 2004 e sua
utilizacdo passou a ser obrigatdria a partir de
1° de janeiro de 2009. A exigéncia foi
determinada pelo Decreto N° 6.258 publicado
em novembro de 2007.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

N3o ha sistemas de apoio relacionados para a realizacdo deste MPR. Sistemas de Apoio sdo os
sistemas criados e implantados pela prépria Superintendéncia e disponiveis no endereco
eletrénico: intranet.anac.gov.br/SIA.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. 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
execucdo do processo. A versao eletrénica do presente MPR também estd disponivel nos
sistemas de apoio da SIA, localizado no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Boletim de Acompanhamento Mensal de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA

O processo consiste em extrair mensalmente dados do SCDP e consolida-los em tabelas e
graficos para elaboracdo do Boletim de Acompanhamento Mensal de Diarias e Passagens.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "12 dia util do més", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Boletim Mensal de Custos enviado para publicacdo".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC - Custos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes todpicos: Microsoft Outlook, Capacidade Analitica,
Conhecimentos Orcamentdrios, Organizacdo Da Informacdo, SCDP, Microsoft PowerPoint,
Raciocinio Matematico, Atencdo Aos Detalhes, Microsoft Excel.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Dados SCDP", "Boletim de
Acompanhamento Mensal de Despesas".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Extrair dados e enviar andlise para O GTPC".

01. Extrair dados e enviar anadlise para O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Custos.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, clicar em
consultas > solicitacdo de viagem completa. Na pdagina "Relatério - solicitacdo de viagem
completa" selecione os seguintes parametros:
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1- Orgdo: Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria
2- Status: extrair um relatorio de cada um dos status abaixo relacionados:
a - Solicitagdo em andamento;
b - Viagem em andamento;
c - Prestacdo de contas em andamento;
d- Viagem realizada.
3- Classificacao por: data do inicio da viagem
Depois da selecao dos parametros deve-se marcar as opgoes:
- Todas as viagens do ano no exercicio;
- Mostrar observacées/motivos/justificativas.
e clicar no botdo "OK".

Os relatérios gerados no SCDP devem ser copiados e colados no artefato Dados SCDP, na aba
“PCDP”. Utilizar o comando "Salvar como" nomeando o arquivo conforme o més de
referéncia, seguindo o padrdo “Dados SCDP - <MES>". Em seguida classificar o tipo de PCDP,
na coluna “M”, conforme os status apresentados no item 2 desta instrucdo de trabalho. Para
compilar os dados deve-se primeiro habilitar macros no Excel, e em seguida, rodar uma macro
por meio do comando CTRL+M.

Os dados compilados aparecerdo na aba “Compilado”. Eles devem ser copiados e colados no
arquivo \\svcrj1201\ANAC\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos\ (ano de referéncia) RELATORIO DE
DESPESAS SIA, na aba Compilado (ano de referéncia) . As colunas "classificacdo", "valor
gasto" e "més" deverdo ser preenchidas manualmente, observando-se que na coluna valor
gasto a formula sera a soma dos valores correspondentes das colunas "diarias" e "passagens",
na coluna més, deve-se colocar o més de referéncia em formato numérico (exemplo: janeiro =
1, junho = 6). A coluna de classificagdo deve ser preenchida com as categorias descritas no
documento de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA do ano

corrente.

A aba Compilado (ano de referéncia) esta vinculada, por meio de formulas, com a aba
Acompanhamento (més de referéncia) e os dados serdo filtrados automaticamente.
Mensalmente, a planilha de Acompanhamento do més anterior deve ser copiada e as
férmulas alteradas para refletir os dados do més de referéncia.

As tabelas e os gréaficos da aba Acompanhamento (més de referéncia) devem ser transferidos
para o artefato Boletim de Acompanhamento Mensal de Despesas, utilizando-se os
comandos "copiar" e "colar especial" selecionando a opg¢do" bitmap". Os dados destacados
com as cores amarelo ou alaranjado devem ser adaptados conforme a necessidade, e a cor
deve ser transformada em branco. Deve-se fazer a analise dos dados apurados no més de
referéncia e indicar as acGes necessarias, nos dois Ultimos itens do boletim. O arquivo devera
ser salvo em formato PowerPoint na pasta \\svcrj1201\ANAC\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos\
(ano de referéncia)\Boletim Mensal\Acompanhamento Mensal de Despesas - <més por
extenso> - <ano com 4 digitos>. Também deve ser encaminhado para analise de O GTPC por
e-mail.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel, SCDP, Microsoft
PowerPoint, Capacidade Analitica, Organizacdo Da Informacdo, Raciocinio Matematico,
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Atencdo Aos Detalhes, Conhecimentos Orgamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Dados SCDP, Boletim de Acompanhamento Mensal
de Despesas.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar analise e enviar para publica¢do".

02. Ajustar analise e enviar para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve analisar o boletim, e fazer os ajustes necessarios nos dois
ultimos itens (analise e acOes esperadas). Apds a andlise, deve-se gerar o arquivo em pdf e o
envia-lo para publicacdo na Intranet da SIA, por e-mail, para a drea responsavel pela
atualizagdo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Capacidade Analitica, Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar Relatério Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA

Este processo tem como finalidade a elaboragdao de relatério com o levantamento das
despesas até o encerramento do exercicio e andlise da evolucdo dos gastos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "12 dia util de fevereiro",
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: "Relatdrio enviado para publicagdo".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC - Custos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Organizacdo Da Informacdo, Raciocinio
Matematico, Atencdo Aos Detalhes, Comunicacdo Escrita, Microsoft Word, Redacdo Oficial,
Microsoft Excel, Capacidade Analitica, Conhecimentos Or¢camentarios.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Relatério Anual de Despesas
com Didrias e Passagens da SIA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Elaborar Relatdrio Anual de Despesas de Diarias e
Passagens".

01. Elaborar Relatdrio Anual de Despesas de Didrias e
Passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Custos.

DETALHAMENTO: O documento deve ser confeccionado seguindo os padrdes do artefato
Modelo de Relatdrio Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA.

Observar que os dados destacados em amarelo no artefato deverao ser substituidos ou
ajustados segundo a necessidade, o que nao impede que outras partes do texto que, nao
estejam destacadas, também sejam alteradas.

As planilhas e graficos que constam no relatério anual estdo localizadas no arquivo Excel
RELATORIO DE DESPESAS SIA no endereco \\svcrj1201\anac\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Microsoft Excel,
Comunicacdo Escrita, Organizacdo Da Informacdo, Raciocinio Matematico, Atencdo Aos
Detalhes, Conhecimentos Orcamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério Anual de Despesas com Diarias e
Passagens da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. O relatério esta de acordo com o padrao?".
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02. O relatorio esta de acordo com o padrao?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve analisar se o relatério obedece ao padrao estabelecido no
artefato Modelo de Relatdrio Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA e se as
informagdes do relatério apresentam coeréncia com os dados colhidos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redac&o Oficial, Microsoft Excel, Microsoft
Word, Capacidade Analitica, Raciocinio Matematico, Atencdao Aos Detalhes, Conhecimentos
Orcamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério Anual de Despesas com Diarias e
Passagens da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, o relatdrio ndo esta de acordo com o padrao”,
deve-se seguir para a etapa "03. Orientar a GTPC - Custos e devolver relatério para correcao".
Caso a resposta seja "sim, o relatério estd de acordo com o padrdo", deve-se seguir para a
etapa "04. Realizar ajustes finais e enviar para publicacdo na intranet da SIA".

03. Orientar a GTPC - Custos e devolver relatério para corre¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Apds analise do relatdrio, caso o documento ndo contenha todas as
informacGes necessarias ou esteja fora do padrdo adotado, O GTPC devolvera o relatdrio para
a GTPC - Custos e orientard os servidores sobre as corre¢des necessarias.

Para esta atividade ndo é necessario marcar reunido. O feedback pode ser dado pessoalmente
ou por e-mail.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Microsoft Excel, Microsoft
Word, Comunicag¢do Escrita, Raciocinio Matematico, Atengdo Aos Detalhes, Conhecimentos
Orgamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "01. Elaborar Relatdrio Anual de Despesas de
Didrias e Passagens". Deve-se seguir para a etapa "01. Elaborar Relatdrio Anual de Despesas
de Didrias e Passagens".

04. Realizar ajustes finais e enviar para publica¢cao na intranet
da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC analisa o relatdrio, faz pequenos ajustes se necessario e envia para
a GTPC - SISTEMAS fazer a publicagdo na Intranet da SIA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redac&o Oficial, Microsoft Excel, Microsoft
Word, Capacidade Analitica, Comunicagao Escrita, Atengdo Aos Detalhes, Conhecimentos
Orgamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Pré-planejar Orcamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA

O presente processo trata da captacdo e consolidacdo das necessidades orcamentarias de
diarias e passagens das unidades da SIA e envio das informacdes a SAF.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Despacho da SIA com o
memorando da SAF de solicitacdo da Programacdo Orcamentdria Anual", 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: "Minuta de memorando enviada ao SIA".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC - Custos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Outlook, Capacidade Analitica,
Conhecimentos Orcamentarios, Organizacdo Da Informacdo, Argumentacdo légica, Atencao
Aos Detalhes, Redagdo Oficial, Microsoft Excel.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Previsdo do Orcamento Anual".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Distribuir Memorando de Pré-Planejamento da SAF
para GTPC - Custos".

01. Distribuir Memorando de Pré-Planejamento da SAF para
GTPC - Custos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC recebe o memorando e distribui a GTPC - Custos para elaboragdo
da programacao orgamentaria do exercicio.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formular minuta de e-mail, ajustar
formulario e enviar para O GTPC".

02. Formular minuta de e-mail, ajustar formulario e enviar para
O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Custos.

DETALHAMENTO: A GTPC - Custos recebe o memorando e analisa as solicitacdes da SAF
referente a Programacdo Orcamentaria Anual da SIA ( despesas com didrias e passagens, bens
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e servicos e outras demandas).

Em seguida, ajusta planilha modelo de Previsdo do Orcamento Anual, conforme categorias de
gastos do ano, para envio as unidades da SIA, juntamente com a planilha de Bens e Servigcos
recebida da SAF e, quando for o caso, outras planilhas que a SAF enviar.

Elabora-se a minuta de e-mail solicitando a previsao de despesa no exercicio, e demais
exigéncias da SAF. Deve-se anexar as planilhas acima descritas e encaminhar para O GTPC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Aos Detalhes, Microsoft Excel,
Microsoft Outlook, Organizacdo Da Informacdo, Redacdo Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsao do Orcamento Anual.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas
organizacionais da SIA".

03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas organizacionais da
SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC analisa a minuta, faz alteracGes, se necessario, e envia e-mail as
unidades da SIA solicitando o preenchimento da planilha de previsdao or¢amentdria de diarias
e passagens e demais informacgdes solicitadas pela SAF, solicitando que a resposta seja
enviada diretamente a GTPC - Custos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Outlook, Capacidade Analitica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar respostas e minutar memorando
para O GTPC".

04. Consolidar respostas e minutar memorando para O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Custos.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento das respostas das geréncias da SIA, a GTPC - Custos
consolida as respostas na planilha Previsao do Orcamento Anual, elabora a minuta do
memorando que sera enviado a SAF e encaminha a documentacdo por e-mail a O GTPC.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Aos Detalhes, Microsoft Excel,
Microsoft Outlook, Redagao Oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsao do Orcamento Anual.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar ajustes com O SIA".

05. Consolidar ajustes com O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC consulta O SIA, pessoalmente, para fazer ajustes finais aos
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documentos pedidos pela SAF, de acordo com as orientaces do superintendente.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Conhecimentos Or¢gamentarios,
Argumentacao légica, Microsoft Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar minuta e enviar memorando ao
SIA".

06. Ajustar minuta e enviar memorando ao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC faz os ajustes na minuta do memorando, se necessario, e envia
para o SIA, por e-mail, os documentos finalizados.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Aos Detalhes, Microsoft Excel,
Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Realizar Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da
SIA

Este processo consiste em ajustar a demanda orcamentdria da SIA de diarias e passagens ao
orcamento disponibilizado pela SAF.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagao que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Despacho da SIA com o

memorando da SAF comunicando orgamento das superintendéncias"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Planejamento enviado para publicacdo".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPC. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTPC - Custos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Outlook, Busca De SolucGes,
Organizacdo Da Informacdo, Raciocinio Matematico, Atencdo Aos Detalhes, Microsoft Word,
Microsoft Excel, Conhecimentos Or¢gamentarios, Capacidade Analitica, Argumentacdo ldgica,
Comunicagdo Escrita, Atengao Seletiva, Planejamento, Redagdo Oficial.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Previsdo do Orcamento Anual",
"Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "O01. Distribuir memorando de comunicacdo do
orcamento disponivel a GTPC - Custos".

01. Distribuir memorando de comunica¢ao do orcamento
disponivel a GTPC - Custos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC recebe o memorando da SIA e entrega a GTPC - Custos para
elaboracdo do Planejamento Anual.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: nhenhum conhecimento, habilidade ou
atitude especificado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar pleito mais recente enviado a SAF".

02. Ajustar pleito mais recente enviado a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Custos.
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DETALHAMENTO: Apds o recebimento do memorando, a GTPC - Custos devera analisar o
orcamento disponibilizado pela SAF e ajustar o pleito da SIA conforme o valor estipulado. Para
isso, deve-se acessar o arquivo Excel Previsdao (ano de referéncia), que se encontra no
endereco eletronico: \\svcrj1201\ANAC\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

A quantidade de ocorréncias deve ser ajustada, proporcionalmente por categoria até o valor
total alcancgar o orgamento disponibilizado pela SAF.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Atencdo Aos Detalhes, Capacidade
Analitica, Microsoft Excel, Organiza¢do Da Informacdo, Raciocinio Matematico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsdo do Orgamento Anual.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas
de Didrias e Passagens".

03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas de Diarias e
Passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Custos.

DETALHAMENTO: O documento deve ser confeccionado seguindo os padrdes do artefato
Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

Observar que os dados destacados em amarelo no artefato deverao ser substituidos ou
ajustados segundo a necessidade, o que ndo impede que outras partes do texto que, ndo
estejam destacadas, também sejam alteradas.

As planilhas e graficos que constam no planejamento anual serdo localizadas no arquivo Excel
RELATORIO DE DESPESAS SIA no endereco \\svcrj1201\anac\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Microsoft Excel, Microsoft
Word, Atencdo Seletiva, Capacidade Analitica, Planejamento, Atengao Aos Detalhes,
Conhecimentos Orgamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. O planejamento esta de acordo com o
padrdo?".

04. O planejamento esta de acordo com o padrao?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve analisar se o planejamento obedece ao padrao estabelecido
no artefato Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA e se
as informacdes do planejamento apresentam coeréncia com os dados colhidos.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redac&o Oficial, Microsoft Excel, Microsoft
Word, Capacidade Analitica, Raciocinio Matematico, Atencdo Aos Detalhes, Conhecimentos
Orcamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: caso a resposta seja "ndo, o planejamento ndo esta de acordo com o
padrdo", deve-se seguir para a etapa "05. Orientar a GTPC - Custos e enviar planejamento".
Caso a resposta seja "sim, o planejamento esta de acordo com o padrdo", deve-se seguir para
a etapa "06. Realizar ajustes finais e enviar para publicacdo".

05. Orientar a GTPC - Custos e enviar planejamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Apds analise do planejamento, caso o documento ndo contenha todas as
informacgdes necessarias ou esteja fora do padrdo adotado, O GTPC devolverd o planejamento
para a GTPC - Custos e orientard os servidores sobre as correcdes necessarias.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Microsoft Word,
Argumentacdo ldgica, Busca De Solucdes, Capacidade Analitica, Atencao Aos Detalhes,
Conhecimentos Orgcamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas
de Didrias e Passagens".

06. Realizar ajustes finais e enviar para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC analisa o planejamento, faz pequenos ajustes se necessario e envia
para a GTPC - SISTEMAS fazer a publicacdo na Intranet da SIA.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Redacdo Oficial, Microsoft Outlook,
Microsoft Word, Capacidade Analitica, Comunicacdo Escrita, Atencdo Aos Detalhes,
Conhecimentos Orgamentarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontrados nos Sistemas de Apoio da SIA. Para informagdes sobre a localizagdo das
informacgdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.
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