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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos trata do faturamento dos contratos referentes ao apoio ao
desenvolvimento, fabrica de software e SERPRO que é executado no ambito da Geréncia de
Sistemas e Informagdes (GESI).

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informacgdo - STI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Realizar Faturamento do Contrato de Apoio.
b) Realizar Faturamento do Contrato de Fabrica.

c) Realizar Faturamento do Contrato do SERPRO.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
GESI - Empresa de Apoio Empresa contratada pela Anac para
trabalhar em loco apoiando a GESI.
GESI - Fiscal Técnico GESI - Fiscal Técnico
GESI - Gestor do Contrato Gestor do contrato do grupo da GESI

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - STI. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informacdo aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo

s

ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
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conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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 as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
GESI Geréncia de Sistemas e Informacgdes
SACI Sistema Integrado de Informacdes da

Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviagao civil contidos na organizagao.

SAF Superintendéncia de Administracdo e
Financas
SERPRO Servico Federal de Processamento de Dados

14
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Memorando de Faturamento

Memorando para encaminhar fatura a SAF.

Memorando do Pagamento de Nota Fiscal

Memorando modelo que deve ser elaborado
apos recebimento de nota fiscal para
compor o processo de pagamento do més
em questao.

Modelo de Nota de Entrega

Nota de Entrega que compde o processo de
pagamento do més em questdo para a
entrega da nota fiscal.

Modelo de Nota Técnica

Modelo de Nota Técnica

Modelo de Termo de Aceite

O termo de aceite do projeto tem por
objetivo oficializar a homologag¢do de um
artefato, seja um conjunto de documentos
ou um produto de software, junto ao cliente
e ao time de projeto, coletando assinaturas
de ambas as partes.

Nota Fiscal de Demanda

Modelo de Nota Fiscal Técnica de Demandas

Template de Relatério de Acompanhamento
com Glosas

Relatério com validagdo geral da Nota Fiscal
guanto as atividades pleiteadas pela
contratada e apuragao global dos Niveis
Minimos de Servigos Exigidos (NMSE)
conforme o contrato.

Template de Relatério de Atividades com
Glosas

Lista de todas as ordens de servicos
executadas no més em questdo, tal como os
projetos especificos com suas respectivas
glosas.

Termo de Recebimento Definitivo - GESI

Termo circunstanciado emitido pela
contratante apds o decurso do prazo de
observagdo ou vistoria que comprove a
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adequacédo do objeto aos termos
contratuais. Esse prazo nao pode ser
superior a 90 dias da emissao do TRD.

Termo de Recebimento Provisdrio - GESI

Termo circunstanciado lavrado em até 15
dias apds o Termo de Entrega.

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 drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Fiscaliza contratos de solucdo de Tl em
conformidade com a INO4/2014, Lei
8.666/93 e 0 Manual de Fiscalizagdo de
Contratos da SAF/GTLC.

GESI - Fiscal Técnico, GESI - Gestor do
Contrato

Realiza mensuragao da fatura de forma
precisa utilizando o SIASG.

GESI - Fiscal Técnico

Verifica conformidade da documentacgao
recebida em relacdo a exigida, de forma
atenta, utilizando fontes documentais.

GESI - Gestor do Contrato

Verifica fatura de forma precisa de acordo
com as clausulas contratuais do contrato do
SERPRO.

GESI - Fiscal Técnico

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SACI - SCD Madulo do SACI para https://sistemas.anac.gov.br/saci/scd/cha
controle de demandas de mado/cadastrarchamado.asp?idmd|=567-
sistemas. 4874
SIASG — Sistema O Sistema Integrado de https://acesso.serpro.gov.br/hod10/jsp/|
Integrado de Administracdo de Servicos ogonid.jsp

Administracao de
Servigos Gerais

Gerais — Siasg, instituido
pelo Decreto n2 1.094, de 23
de margo de 1994, é o
sistema informatizado de
apoio as atividades
operacionais do Sistema de
Servigos Gerais — Sisg. Sua
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finalidade é integrar os
Orgdos da Administracdo

Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

O Siasg é o sistema onde sdo
realizadas as operacgGes das
compras governamentais
dos d6rgaos integrantes do
Sisg (Administragdo Publica
Federal direta, autdrquica e
fundacional). O Sistema
inclui a divulgacao e a
realizacdo das licitacdes, a
emissdo de notas de
empenho, o registro dos
contratos administrativos, a
catalogacdo de materiais e
servicos e o cadastro de
fornecedores.

SICO - Sistema de
Informacdes
Corporativas

O SICO - Sistema de
Informacg&es Corporativas é
voltado parao
gerenciamento de arquivos
em geral. Tabela de
Temporalidade, Classificacdo
de Documentos, Controle de
Empréstimos, Guias de
Remessas, consultas ao
acervo por combinagdo de
campos e gerador de
relatérios sdo algumas das
suas funcionalidades mais
importantes. O SICO
gerencia tanto os
documentos em meio fisico
como eletronico, com um
rigoroso controle de acessos
baseado em perfil de
usudrios. Software da LPG
Solugdes.

https://entrega.anac.gov.br/sicows/

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

http://sigad.anac.gov.br/proton/
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Nota Fiscal Nota Fiscal N/A

Nota Fiscal Nota Fiscal N/A

Nota Técnica Nota Técnica N/A
Fatura de Contrato do Fatura N/A

SERPRO

18
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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 execugao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Realizar Faturamento do Contrato de Apoio

Processo relacionado a GESI onde o faturamento do contrato de apoio é realizado, a partir do
relatério de atividades do preposto ou do termo de recebimento definitivo do projeto.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatdrio de Atividades do preposto e Termo de Recebimento
definitivo de Projetos apresentados no dia 25 do més", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Ordens de servigos removidas do RAT.

b) Faturamento encaminhado para a SAF.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GESI - Empresa de Apoio, GESI - Fiscal
Técnico, GESI - Gestor do Contrato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Fiscaliza contratos de solugdo de Tl em conformidade com
a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o Manual de Fiscaliza¢gdo de Contratos da SAF/GTLC.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Template de Relatério de Atividades
com Glosas", "Modelo de Nota de Entrega"”, "Memorando do Pagamento de Nota Fiscal",
"Template de Relatério de Acompanhamento com Glosas", "Modelo de Termo de Aceite".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Autorizar o faturamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Verifica-se se as atividades que a contratada estd pleiteando estao
aferidas ou ndo. Autorizar o faturamento do que esta aferido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Template de Relatério de Atividades com Glosas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As ordens de servico estao aptas?" seja
"apta", deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar os NMSE". Caso a resposta seja "nao
apta", deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar ao preposto da contratada a remogao das
atividades ndo aferidas do RAT".

02. Consolidar os NMSE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Analisar as consideracées da contratada, acatando-as ou ndo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota de Entrega, Template de Relatério
de Atividades com Glosas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a aplicacdo dos NMSE e eventuais
glosas".

03. Analisar a aplicacao dos NMSE e eventuais glosas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O preposto verifica a concordancia de eventuais glosas e célculo de
NMSEs.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota de Entrega, Template de Relatdrio
de Atividades com Glosas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Autorizar emissdo de nota fiscal".

04. Autorizar emissao de nota fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: O fiscal técnico da o parecer sobre o RAT com ciéncia para a equipe de
fiscalizacdo. O fiscal requisitante se manifesta a respeito do parecer e o gestor do contrato
autoriza ou tece consideracdes a respeito do RAT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Template de Relatério de Atividades com Glosas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar conformidade da nota fiscal e
apurar os NMSE (Nivel Minimo de Servico Exigido)".

05. Verificar conformidade da nota fiscal e apurar os NMSE
(Nivel Minimo de Servigo Exigido)
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: O fiscal técnico, ao receber o relatério de atividade, solicita a importagao
da planilha para base de dados e verifica os seguintes itens:

- existéncia de alguma atividade em duplicidade;

- existéncia de alguma atividade em duplicidade com relagdo 4 relatdrios de atividades
anteriores;

- verificagdo se todas as atividades estdo aferidas no Sistema de Controle de Demanda;

- consisténcia entre a descricdo da atividade no relatério de atividades e a descri¢do no
Sistema de Controle de Demanda;

- consisténcia entre os valores na planilha e os valores no Sistema de Controle de Demanda;
- consisténcia dos valores referentes as atividades rotineiras e atividades de contagem de
pontos de funcdo e de modelagem de dados;

- calcular o IDP1, IDP2 (Indicadores de Descumprimentos de Prazo) e IDQ1 (Indicador de ndo
conformidade de artefatos) para gerar o Relatdrio de Niveis Minimos de Servico exigidos;

- Somatodrio dos valores das atividades e dos projetos especificos que constam no Relatério
de Atividades batem com o total da fatura;

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de solucdo de Tl em conformidade com a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o
Manual de Fiscaliza¢cdo de Contratos da SAF/GTLC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota de Entrega, Template de Relatério
de Atividades com Glosas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Nota Fiscal (Nota Fiscal)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Preparar documentagao de pagamento".

06. Preparar documentacao de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: Preparar um memorando e um relatério de acompanhamento, anexar aos
mesmos o RAT e os termos de aceite dos projetos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Termo de Aceite, Memorando do
Pagamento de Nota Fiscal, Template de Relatério de Acompanhamento com Glosas,
Template de Relatério de Atividades com Glosas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar faturamento para a SAF".

07. Encaminhar faturamento para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: Montar o processo contendo memorando, relatdrio de
acompanhamento, RAT e termos de aceite dos projetos especificos e tramitar para a SAF.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Solicitar ao preposto da contratada a remoc¢ao das
atividades nao aferidas do RAT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Verificar se as atividades constantes no RAT constam como aferidas no
Sistema de Controle de Demanda, solicitar a equipe GESI a aferi¢cdo das atividades ainda
pendentes de aferi¢do e solicitar remogao das nao aferidas ao preposto da contratada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Template de Relatério de Atividades com Glosas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Realizar Faturamento do Contrato de Fabrica
Realizar Faturamento do Contrato de Fabrica

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Lista de ordens de servicos concluidas até o dia 20 do més", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sdo:

a) Fatura encaminhada para a SAF.

b) Equipe de facilitagdo acionada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GESI - Fiscal Técnico, GESI - Gestor do
Contrato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica conformidade da documentacédo recebida em
relacdo a exigida, de forma atenta, utilizando fontes documentais; (2) Fiscaliza contratos de
solucdo de Tl em conformidade com a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o Manual de Fiscalizagio de
Contratos da SAF/GTLC.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Termo de Recebimento Provisério -
GESI", "Termo de Recebimento Definitivo - GESI", "Memorando de Faturamento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar conformidade das ordens de servigcos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: O fiscal técnico deve realizar as seguintes verificacdes com base na lista
de ordens de servicos concluidas:

Se a ordem de servico estd no estado concluido;

Se a contagem detalhada da ordem de servigo esta validada e aceita;

Se as atividades de verificagcao foram realizadas pela GESI-Apoio, e se foram aceitas pelo
gestor.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de solucdo de Tl em conformidade com a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o
Manual de Fiscalizagdo de Contratos da SAF/GTLC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As ordens de servico estdo aptas a
faturamento?" seja "esta apta", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir termo de
recebimento provisério das ordens de servicos". Caso a resposta seja "ndo esta apta", deve-
se seguir para a etapa "02. Acionar equipe de facilitacdo".

02. Acionar equipe de facilitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: No caso de alguma ordem de servico ndo esta apta devido a algum
impedimento, a equipe de facilitacdo sera acionada por meio da mudanca de status das
demandas no sistema, com o intuito de promover a resolucdo do problema.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Emitir termo de recebimento provisdrio das ordens de
servicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: No caso das ordens de servigos estarem aptas, o fiscal técnico emitira o
termo de recebimento provisério.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de solu¢do de Tl em conformidade com a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o
Manual de Fiscalizacdo de Contratos da SAF/GTLC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento Provisério - GESI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar a pertinéncia de emitir o Termo de
Recebimento Definitivo das ordens de servigos".

04. Avaliar a pertinéncia de emitir o Termo de Recebimento
Definitivo das ordens de servigos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Gestor do Contrato.
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DETALHAMENTO: O gestor do contrato com base no Termo de Recebimento Provisério, na
Lei n2 8666 e no Edital do contrato de fabrica ird avaliar a pertinéncia de emitir do Termo de
Recebimento Definitivo.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de solucdo de Tl em conformidade com a IN04/2014, Lei 8.666/93 e o
Manual de Fiscalizagdo de Contratos da SAF/GTLC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento Definitivo - GESI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E pertinente emitir o TRD?" seja "n3o é
pertinente", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar corre¢des dos problemas detectados
para a contratada". Caso a resposta seja "E pertinente", deve-se seguir para a etapa "06.
Emitir o termo de recebimento definitivo".

05. Solicitar corregoes dos problemas detectados para a
contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: Caso seja detectado algum problema na emissao do TRD, a contratada
sera informada por e-mail sobre os problemas a serem corrigidos. A contratada devera
providenciar a correcdo dos problemas informados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar a pertinéncia de emitir o Termo de
Recebimento Definitivo das ordens de servigos".

06. Emitir o termo de recebimento definitivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: No caso de ser pertinente emitir o TRD, o gestor do contrato emitird o
TRD automaticamente no sistema e encaminhara para a GESI-Fabrica para faturamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar TRD para a contratada".

07. Encaminhar TRD para a contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: Apds a emissdo do TRD, o gestor do contrato encaminhara os termos de
recebimento definitivo ao preposto da contratada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar recebimento da fatura".

08. Aguardar recebimento da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: O gestor ird aguardar o recebimento da fatura emitida pela contratada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar se a fatura estd conforme o TRD
emitido".

09. Verificar se a fatura esta conforme o TRD emitido
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: Realizar uma verificacdo se o que consta no TRD estd refletido na fatura
com valores corretos (valor da demanda, glosa, multas e etc).

COMPETENCIAS:
- Verifica conformidade da documentacgdo recebida em relagao a exigida, de forma atenta,
utilizando fontes documentais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A fatura esta conforme?" seja "ndo esta
conforme", deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar para a contratada a lista de
pendencias". Caso a resposta seja "esta conforme", deve-se seguir para a etapa "11.
Encaminhar fatura para a SAF".

10. Encaminhar para a contratada a lista de pendencias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: No caso da fatura ndo estd conforme, o gestor elencard as pendencias e
as devolverd para a contratada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar recebimento da fatura".

11. Encaminhar fatura para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Gestor do Contrato.

DETALHAMENTO: No caso da fatura estar conforme, o gestor do contrato gerard um
memorando e encaminhara a fatura para a SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Faturamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Realizar Faturamento do Contrato do SERPRO

Processo relacionado a mensurag¢do do faturamento do SERPRO

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fatura do SERPRO recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Fatura encaminhada para a SAF.

b) Fatura enviada para o SERPRO.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GESI - Fiscal Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica fatura de forma precisa de acordo com as
cldusulas contratuais do contrato do SERPRO; (2) Realiza mensuracéo da fatura de forma precisa
utilizando o SIASG.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Nota Fiscal de Demanda", "Modelo de
Nota Técnica".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Analisar os dados gerais da fatura. Verificar no SICO se a quantidade de
acessos reportados na fatura esta correta.

COMPETENCIAS:
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- Verifica fatura de forma precisa de acordo com as clausulas contratuais do contrato do
SERPRO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Fiscal de Demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SICO — Sistema de Informag&es Corporativas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacdes em conformidade?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "2. Solicitar corre¢do da fatura para o SERPRO". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "3. Realizar mensurac¢do no sistema".

2. Solicitar correcao da fatura para o SERPRO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Devolver ao SERPRO a fatura, apontando o que deve ser corrigido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

3. Realizar mensurag¢ao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Realizar a mensuragdo dentro do SIASG conforme manual de fiscalizagao
de contratos.

COMPETENCIAS:
- Realiza mensuragao da fatura de forma precisa utilizando o SIASG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica, Nota Fiscal de Demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIASG — Sistema Integrado de Administracdo de
Servigos Gerais.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Nota Fiscal (Nota Fiscal)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Encaminhar fatura para a SAF e arquivar
documentos".

4. Encaminhar fatura para a SAF e arquivar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fiscal Técnico.

DETALHAMENTO: Enviar a fatura e uma nota técnica para a SAF guardar copias da NT e
documentos anexos para fins de histérico no Sharepoint da GESI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Nota Técnica (Nota Técnica)
0. Fatura de Contrato do SERPRO (Fatura)

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

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