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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SAF - Apoio
1) Gerir e Fiscalizar o Contrato de Taxi Aéreo

b) SCDP - Apoio
1) Gerir e Fiscalizar o Contrato da Agéncia de Viagens
2) Gerir e Fiscalizar o Contrato de Taxi Aéreo

c) SCDP - Fiscal do Contrato do Cartdao Corporativo
1) Atestar Fatura do Contrato do Cartdao Corporativo

d) SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens
1) Gerir e Fiscalizar o Contrato da Agéncia de Viagens

e) SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo

1) Gerir e Fiscalizar o Contrato de Taxi Aéreo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata dos procedimentos inerentes a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos relacionados ao
deslocamento de servidores e colaboradores, em viagem a servico, no interesse da
Administracao.

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

a) Gerir e Fiscalizar o Contrato da Agéncia de Viagens.
b) Atestar Fatura do Contrato do Cartdo Corporativo.

c) Gerir e Fiscalizar o Contrato de Taxi Aéreo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Instrugdo Normativa n2 3, de 11 de fevereiro de 2015 - Dispde sobre diretrizes e procedimentos
para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional.

Manual do Administrador de Reembolso, Fiscal do Contrato e Titular do Cartdo de Crédito,
elaborado pelo Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - Tem por finalidade orientar
os usuarios com perfil de Administrador de Reembolso, Fiscal de Contrato e Titular do Cartdo de
Crédito quanto aos respectivos procedimentos operacionais.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
SAF - Apoio Colaborador(es) responsavel(eis) pelo apoio
administrativo as atividades da SAF.
SCDP - Apoio Colaborador(es) responsavel(eis) pelo apoio
administrativo as atividades do SCDP.




@

ANAC MPR/SAF-040-R00

SCDP - Fiscal do Contrato do Cartdo | Servidor(es) do SCDP responsavel(eis) pela fiscalizagdo
Corporativo dos contratos dos Cartdes Corporativos.
SCDP - Gestor do Contrato da Servidor(es) do SCDP responsavel(eis) pela gestao dos
Agéncia de Viagens contratos com a Agéncia de Viagens.
SCDP - Gestor do Contrato de Taxi | Servidor(es) do SCDP responsavel(eis) pela gestao dos
Aéreo contratos de taxi aéreo.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestfes 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 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 execuc¢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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrucgdes 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¢Oes 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. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo 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
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens
SAF Superintendéncia de Administragdo e Finangas
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
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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

Ateste de Fatura do Cartdo Corporativo

Modelo de ateste de fatura de contrato de cartdo
corporativo.

Despacho Pagamento de Faturas -
Alteracao de Bilhetes Domésticos

Modelo de despacho para o pagamento de faturas
da Agéncia de Viagens referentes a alteracdo de
Bilhetes Domésticos.

Despacho Pagamento de Faturas -
Alteragdo de Bilhetes Internacionais

Modelo de despacho para o pagamento de faturas
da Agéncia de Viagens referentes a alteragdo de
Bilhetes Internacionais.

Despacho Pagamento de Faturas -
Cancelamento de Bilhetes Domésticos e
Internacionais

Modelo de despacho para o pagamento de faturas
da Agéncia de Viagens referentes ao
cancelamento de Bilhetes Domésticos e
Internacionais.

Despacho Pagamento de Faturas -
Emissdo de Bilhetes Domésticos

Modelo de despacho para o pagamento de faturas
da Agéncia de Viagens referentes a emissdo de
Bilhetes Domésticos.

Despacho Pagamento de Faturas -
Emissdo de Bilhetes Internacionais

Modelo de despacho para o pagamento de faturas
da Agéncia de Viagens referentes a emissdao de
Bilhetes Internacionais.

Despacho para Pagamento do Cartao
Corporativo

Modelo de despacho de encaminhamento para
pagamento de fatura do contrato de cartdo
corporativo.

Despacho sobre Pagamento de Servigo
de Taxi Aéreo

Modelo de despacho sobre o pagamento de
servico de taxi aéreo.

E-Mail sobre Reembolsos Pendentes

Modelo de e-mail que deve ser enviado as
Companhias Aéreas acerca do descumprimento
do prazo de reembolso de bilhetes aéreos.

Manual do Faturamento - Taxi Aéreo

Manual do Faturamento sobre o pagamento de
servico de taxi aéreo.
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Oficio sobre Fiscalizagdo do Contrato da
Agéncia de Viagens

Modelo de Oficio sobre o gerenciamento e a
fiscalizacdo de contratos das agéncias de viagens.

Passo a Passo dos Procedimentos
Quanto as Inconsisténcias

Passo a passo de como analisar, diligenciar e gerir
as inconsisténcias.

Passo a Passo sobre a Instrugao do
Processo de Pagamento

Passo a passo de como conferir os créditos de
reembolsos faturados, gerar o documento de
ateste, atestar a fatura e instruir processo de
pagamento do cartdo corporativo.

Planilha de Acompanhamento de
Inconsisténcias no Faturamento do
Cartdo Corporativo

Modelo de Planilha de acompanhamento de
inconsisténcias no relatério de faturamento do
Cartdo Corporativo.

Planilha de Controle Administrativo de
Reembolso

Modelo de Planilha de Controle Administrativo de
Reembolso para Gestdo dos Contratos de Viagens.

Relatério de Execucgdo Financeira -
Contrato Agéncia de Viagens

Modelo de relatério de Execugdo Financeira para
o gerenciamento e fiscalizacdo de contrato de
agéncia de viagens.

Relatério Mensal da Execugdo do
Contrato de Taxi Aéreo

Modelo de relatdrio de utilizagdo do servico de
taxi aéreo.

Termo de Credenciamento - AVIANCA

Termo de Credenciamento da empresa aérea
AVIANCA.

Termo de Credenciamento - AZUL

Termo de Credenciamento da empresa aérea
AZUL.

Termo de Credenciamento - GOL-VRG

Termo de Credenciamento da empresa aérea GOL
Varig.

Termo de Credenciamento - TAM

Termo de Credenciamento da empresa aérea
TAM.

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:

Areas e Grupos
SAF — Apoio
SCDP - Apoio

Competéncia
Autua processo de pagamento da fatura, com
atencao, utilizando a Lei n29.784, de 29 de janeiro
de 1999 como referéncia.
Decide pela assinatura de documento oficial.

SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia
de Viagens
SCDP - Gestor do Contrato de Taxi
Aéreo

10
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Efetua o registro de informagGes no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP com
atencdo, observando as orientacdes da Secretaria

SCDP - Fiscal do Contrato do Cartdo
Corporativo

de Logistica e Tecnologia da Informacdo -
SLTI/MPOG.
Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das | SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia

obrigacGes contratuais de presta¢do de servigos
de agenciamento de viagens, de acordo com o
contrato vigente.

de Viagens

Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das

SCDP - Gestor do Contrato de Taxi

obrigacbes contratuais de taxi aéreo, de acordo Aéreo
com o contrato vigente.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Sistema de Concessdo | E um sistema eletronico, acessado | https://www2.scdp.gov.br
de Didrias e pelo sitio da SCDP, que integra as

Passagens - SCDP

atividades de concessdo, registro,
acompanhamento, gestdo e controle
das diarias e passagens, decorrentes
de viagens realizadas no interesse da
administracdo, em territério nacional

ou estrangeiro.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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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 esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Gerir e Fiscalizar o Contrato da Agéncia de Viagens

Trata dos procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo do servico de
agenciamento de viagens no ambito da ANAC.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Gestor do contrato indicado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo de pagamento de fatura encaminhado para a GTFC.
b) Memorando encaminhado para a GTLC.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: SCDP - Apoio, SCDP - Gestor do Contrato
da Agéncia de Viagens.

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)
Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigacdes contratuais de prestacdo de servicos de
agenciamento de viagens, de acordo com o contrato vigente; (3) Autua processo de pagamento
da fatura, com atencdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999 como referéncia.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho Pagamento de Faturas -
Cancelamento de Bilhetes Domésticos e Internacionais"”, "Relatério de Execuc¢do Financeira -
Contrato Agéncia de Viagens", "Despacho Pagamento de Faturas - Alteracdo de Bilhetes
Internacionais", "Despacho Pagamento de Faturas - Alteracdo de Bilhetes Domésticos",
"Despacho Pagamento de Faturas - Emissdo de Bilhetes Internacionais", "Despacho Pagamento
de Faturas - Emissao de Bilhetes Domésticos", "Oficio sobre Fiscalizagdao do Contrato da Agéncia
de Viagens".

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

12
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01. Acompanhar o cumprimento das obrigagcoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens deverd acompanhar o
cumprimento das obrigacdes da CONTRATANTE principalmente no que se refere a prazos e
valores dos servigos prestados. Controlar as cotagdes, cancelamentos e emissdes dos bilhetes
aéreos nacionais e internacionais além do seguro viagem.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigacdes contratuais de prestacdo de
servicos de agenciamento de viagens, de acordo com o contrato vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As obrigacées contratuais estdo sendo
cumpridas?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar emissdo da fatura". Caso
a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Notificar a agéncia de viagens sobre o
descumprimento das obrigacGes contratuais".

02. Notificar a agéncia de viagens sobre o descumprimento das
obrigacoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera notificar por meio de
um Oficio (conforme artefato "Modelo de Oficio sobre as Obriga¢des Contratuais") a agéncia
de viagens solicitando esclarecimentos e a regularizagdo dos descumprimentos contratuais,
sob pena de sancdo.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigagdes contratuais de presta¢do de
servigos de agenciamento de viagens, de acordo com o contrato vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio sobre Fiscalizagdo do Contrato da Agéncia de
Viagens.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestacdao da agéncia de
viagens".

03. Aguardar manifestacao da agéncia de viagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera aguardar manifestagdo
da agéncia de viagens quanto aos descumprimentos contratuais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O descumprimento das obrigacOes
contratuais foi regularizado?" seja "ndo regularizado", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar memorando de notificacdo sobre o descumprimento das obriga¢des contratuais,
com vistas a aplicacdo de penalidades pela GTLC, e encaminhd-lo para a GTLC". Caso a
resposta seja "regularizado", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar emissao da fatura".

14
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04. Elaborar memorando de notificagdo sobre o
descumprimento das obrigagdes contratuais, com vistas a
aplicacao de penalidades pela GTLC, e encaminha-lo para a
GTLC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera elaborar um
memorando de notificacdo a Geréncia Técnica de Licitacdes e Contratos solicitando a
abertura de processo para apuracdo de responsabilidade, caso os descumprimentos
contratuais ndo tenham sido regularizados, encaminhando todos os documentos que atestam
o descumprimento contratual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Aguardar emissao da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens deverd aguardar o envio da
fatura que é enviada a cada 10 (dez) dias sempre com vencimento para o dia 10 (dez) do
proximo més.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar conformidade da fatura".

06. Verificar conformidade da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio SCDP devera conferir todos os dados da fatura, a saber: nimero
da PCDP, data de emissdo, nome do servidor, periodo e trechos da viagem, cia aérea do
bilhete emitido, seguradora de assisténcia em viagem internacional, tarifas, taxas e cambio
utilizado e confrontar com as informacées do bilhete e da PCDP. Apds isso, inserir os dados
na planilha de acompanhamento do contrato  salva no enderecgo:
(\\svcdf1001\anc\saf\gtrl\trips\faturamento\acompanhamentodecontrato).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A fatura estd em conformidade?" seja
"conforme", deve-se seguir para a etapa "10. Autuar processo e encaminhar para ateste".
Caso a resposta seja "ndo conforme", deve-se seguir para a etapa "07. Informar o Gestor a
respeito da ndo conformidade".

07. Informar o Gestor a respeito da nao conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio SCDP devera enviar um e-mail para o Gestor do Contrato da
Agéncia de Viagens informando-o, caso a fatura apresente divergéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Diligenciar a agéncia de viagens para sanar
a ndo conformidade".

15
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08. Diligenciar a agéncia de viagens para sanar a nao
conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera solicitar as devidas
corregdes para a agéncia de viagens por meio do e-mail: faturamento.central@trips.tur.br, se
as divergéncias informadas pelo Apoio SCDP forem acatadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar resposta da agéncia de viagem".

09. Aguardar resposta da agéncia de viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera aguardar as novas
faturas corrigidas, e encaminhar o processo para uma nova validacdo de conformidade, e se
nao estiver conforme, devera reencaminhar as novas faturas corrigidas para verificacdo da
conformidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Autuar processo e encaminhar para ateste".

10. Autuar processo e encaminhar para ateste

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: Apés realizada todas as conferéncias, o Apoio SCDP deverd autuar o
processo de pagamento da fatura com os seguintes documentos: despacho de ateste,
relatdrio de execugdo dos servigos nota fiscal de servigos (quando for o caso), fatura, cépia
das PCDPs, copia dos bilhetes, notas de crédito (quando for o caso), despacho de pagamento,
e encaminhar para o ateste do Fiscal do Contrato.

COMPETENCIAS:
- Autua processo de pagamento da fatura, com atencgdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de
janeiro de 1999 como referéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Execucdo Financeira - Contrato Agéncia
de Viagens.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar conferéncia, efetuar ateste e
encaminhar processo de pagamento de fatura para a GTFC".

11. Validar conferéncia, efetuar ateste e encaminhar processo
de pagamento de fatura para a GTFC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato da Agéncia de Viagens devera validar toda a
conferéncia, efetuar o ateste da fatura e assinar o despacho de pagamento.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obriga¢des contratuais de prestacdo de
servigos de agenciamento de viagens, de acordo com o contrato vigente.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

16



@

ANAC MPR/SAF-040-R00

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho Pagamento de Faturas - Cancelamento de
Bilhetes Domésticos e Internacionais, Despacho Pagamento de Faturas - Alteracdo de Bilhetes
Internacionais, Despacho Pagamento de Faturas - Alteracdo de Bilhetes Domésticos,
Despacho Pagamento de Faturas - Emissao de Bilhetes Internacionais, Despacho Pagamento
de Faturas - Emissdo de Bilhetes Domésticos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Atestar Fatura do Contrato do Cartao Corporativo

Este processo consiste na andlise da fatura do Cartdao Corporativo e na verificacdo de eventuais
inconsisténcias entre o que consta na fatura enviada pela instituicdo bancaria e os lancamentos
processados no SCDP, para fins de ateste do servico e liquidacdo da despesa.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatdrio de faturamento do Cartdo Corporativo consolidado",
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: "Processo de fatura instruido e tramitado para pagamento".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SCDP - Fiscal do Contrato do Cartdo
Corporativo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Efetua o registro de informacgdes no Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens - SCDP com atenc¢do, observando as orientacdes da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informagédo - SLTI/MPOG.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Ateste de Fatura do Cartdo
Corporativo", "Manual do Faturamento - Taxi Aéreo", "Despacho para Pagamento do Cartdo
Corporativo"”, "Termo de Credenciamento - AZUL", "Planilha de Acompanhamento de
Inconsisténcias no Faturamento do Cartdo Corporativo", "Planilha de Controle Administrativo
de Reembolso", "E-Mail sobre Reembolsos Pendentes", "Termo de Credenciamento - TAM",
"Termo de Credenciamento - AVIANCA", "Termo de Credenciamento - GOL-VRG", "Passo a Passo
sobre a Instrucdo do Processo de Pagamento", "Passo a Passo dos Procedimentos Quanto as
Inconsisténcias".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consultar o Relatdorio de Faturamento e verificar a
existéncia de inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Fiscal do Contrato do Cartio Corporativo.

DETALHAMENTO: O Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo devera verificar, no SCDP, o
relatério de faturamento de cartdo corporativo utilizado na Unidade Gestora. Na ocorréncia
de relatdrio associado a fatura a pagar, o Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo devera
acessar o menu principal e clicar na opgao “FATURAMENTO” > “Inconsisténcias”, conforme
orientado no artefato "Manual do Faturamento". Deve-se observar em cada drgdo solicitante
da viagem a ocorréncia de inconsisténcias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Faturamento - Taxi Aéreo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas inconsisténcias?" seja
"sem inconsisténcias", deve-se seguir para a etapa "03. Conferir os créditos de reembolsos
faturados, gerar o documento de ateste, atestar a fatura e instruir processo de pagamento".
Caso a resposta seja "com inconsisténcias", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar,
diligenciar e gerir as inconsisténcias".

02. Analisar, diligenciar e gerir as inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo.

DETALHAMENTO: Constatada existéncia de inconsisténcia, o Fiscal do Contrato do Cartdo
Corporativo devera analisar a natureza de cada evento (inconsisténcia por replicacdo de
codigo de autorizacdo, inconsisténcia a pagar ou a receber). O artefato "Passo a Passo dos
Procedimentos Quanto as Inconsisténcias"”, orienta a navegacdo nesta funcionalidade do
Sistema. As principais ocorréncias sdo:

1. Reembolso com valor divergente do crédito solicitado;

2. Diferenca entre o valor do bilhete no SCDP e o valor faturado;

3. Alteracdo de bilhete (ndo aparece nos reembolsos, pois ndo foram cancelados) que gera
crédito para a ANAC;

4. Duplicidade de cédigo de autorizagao;

5. Valores faturados sem referéncia no SCDP.

Reembolso de crédito com valor divergente do reembolso aceito:

Decorre de crédito em fatura com valor divergente do que foi previamente aceito no processo
“Gerenciar Reembolsos de Bilhetes Nao Utilizados em Viagens”. Esta ocorréncia pode gerar
inconsisténcia a pagar ou a receber. O Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo devera entrar
em contato com a companhia aérea de modo a elucidar os valores langcados em fatura e, a
depender da resposta, dar resolucdo ao caso (liberar ou ndo a inconsisténcia). A ndo liberagdo
de uma inconsisténcia significa ndo tomar agdo operacional no SCDP no momento em que é
identificada, porém deve ser acompanhada nas faturas subsequentes até que possa ser
sanada.

Diferenca entre o valor do bilhete no SCDP e o valor faturado:
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Nesta ocorréncia sera verificada, pelas colunas “lancamento” e “a¢do”, a diferenca de valores
do bilhete emitido e o debitado em fatura.

O Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo devera entrar em contato com a companhia aérea
de modo a elucidar os valores langados em fatura e, a depender da resposta, dar resolugao
ao caso (liberar ou ndo a inconsisténcia). A ndo liberacdo de uma inconsisténcia significa nao
tomar acdo operacional no SCDP no momento em que é identificada, porém deve ser
acompanhada nas faturas subsequentes até que possa ser sanada.

Alteracdo de bilhete (ndo aparece nos reembolsos, pois ndo foram cancelados) que gera
crédito para a ANAC:

Este tipo de ocorréncia é identificada ao se verificar um lancamento de crédito sem registro
reembolso no processo “Gerenciar Reembolsos de Bilhetes Nao Utilizados em Viagens”. O
Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo deverd entrar em contato com o proposto para
confirmar alteracdo do bilhete, anexar a resposta do proposto, dando conta da alteracdo
(pagina 41 do artefato "Manual do Faturamento") e liberar a inconsisténcia. Caso a resposta
ndo seja obtida em tempo habil para liberacdo, deverd ser inserida no artefato
"Acompanhamento de Inconsisténcias".

Duplicidade de cédigo de autorizagdo:

Ocorréncia identificada na coluna “acdo” pelo texto “Cédigo de autorizacdo replicado em
langamento de crédito”.

O Fiscal do Contrato do Cartao Corporativo devera identificar quais sdo as PCDP com o cédigo
duplicado em FATURAMENTO > DEBITOS E CREDITOS (péginas 32 a 35 do artefato "Manual
do Faturamento"), inclusive em exercicios anteriores, se necessario.

Apds identificagao, devera liberar a inconsisténcia das duplicagées, identificando quais PCDP
utilizaram o mesmo cédigo e confirmando a que PCDP o crédito faz jus.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informagdes no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
com atengdo, observando as orientagdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacéo - SLTI/MPOG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Faturamento - Taxi Aéreo, Passo a Passo
dos Procedimentos Quanto as Inconsisténcias, Planilha de Acompanhamento de
Inconsisténcias no Faturamento do Cartdo Corporativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Conferir os créditos de reembolsos
faturados, gerar o documento de ateste, atestar a fatura e instruir processo de pagamento".

03. Conferir os créditos de reembolsos faturados, gerar o
documento de ateste, atestar a fatura e instruir processo de
pagamento
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Fiscal do Contrato do Cart3o Corporativo.

DETALHAMENTO: O Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo deverd receber e conferir a
fatura do Cartdo Corporativo para fins de pagamento. Nos casos de atraso no recebimento da
fatura, é possivel fazer impressdo da fatura através do portal do Banco do Brasil. Caso o valor
da fatura seja inferior ou igual a RS 0,00 (zero reais), ndo ha necessidade de manifestar seu
pagamento.

Para que seja feita a conferéncia da fatura, relativa aos créditos decorrentes de reembolso,
deve-se seguir os procedimentos abaixo:

. Acessar o SCDP, opcdes Relatério / Faturamento;

. Selecionar a fatura relativa ao més em questdo, agrupada por PCDP;

. Verificar se a soma total dos valores corresponde ao descrito na fatura do cartao;

. Verificar todos os valores creditados e atualizar a Planilha de Controle Administrativo

de Reembolso, informando valor e més/ano da fatura (conforme artefato "Modelo de Planilha
de Controle Administrativo de Reembolso");

. Identificados reembolsos que estejam com prazo expirado de 60 dias ap6s o pedido
da requisicdo (pode ser observado o prazo no campo data de vencimento), enviar e-mail para
cada uma das Cias Aéreas, conforme o artefato "E-mail CIAS Aéreas";

Conferidos os créditos, o Fiscal do Contrato do Cartdo Corporativo devera gerar o documento
de ateste no SCDP, conforme "Manual do Faturamento", paginas 46 a 49, e anexar ao
processo de pagamento.

O Fiscal do Contrato deverad instruir o processo de pagamento com os seguintes documentos:

a) fatura do Cartdo Corporativo;

b) documento de ateste;

c) relatério de faturamento por PCDP e por Orgdo Solicitante;
d) despacho de encaminhamento para pagamento.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informagdes no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
com atengdo, observando as orientagdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacéo - SLTI/MPOG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho para Pagamento do Cartdo Corporativo,
Ateste de Fatura do Cartao Corporativo, E-Mail sobre Reembolsos Pendentes, Passo a Passo
sobre a Instrugao do Processo de Pagamento, Manual do Faturamento - Taxi Aéreo, Termo
de Credenciamento - TAM, Termo de Credenciamento - GOL-VRG, Termo de Credenciamento
- AZUL, Termo de Credenciamento - AVIANCA, Planilha de Controle Administrativo de
Reembolso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Gerir e Fiscalizar o Contrato de Taxi Aéreo

Trata dos procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo do servico de taxi
aéreo no ambito da ANAC.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Gestor do contrato indicado", 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) Processo de pagamento de fatura encaminhado para a GTFC.
b) Memorando encaminhado para a GTLC.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: SAF - Apoio, SCDP - Apoio, SCDP - Gestor
do Contrato de Taxi Aéreo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Autua processo de pagamento da fatura, com atencao, utilizando a Lei n29.784, de 29 de janeiro
de 1999 como referéncia; (3) Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigacGes
contratuais de taxi aéreo, de acordo com o contrato vigente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho sobre Pagamento de Servico
de Taxi Aéreo", "Oficio sobre Fiscalizacdo do Contrato da Agéncia de Viagens", "Relatério Mensal
da Execucdo do Contrato de Taxi Aéreo".

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. Acompanhar o cumprimento das obrigagoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Gestor do Contrato de Téxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera acompanhar o cumprimento
das obrigacdes da CONTRATANTE principalmente no que se refere a prazos e valores dos
servigos prestados.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigacdes contratuais de taxi aéreo, de acordo
com o contrato vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As obrigaces contratuais estdo sendo
cumpridas?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar emissdo da fatura". Caso
a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Notificar a empresa de taxi aéreo sobre
o descumprimento das obrigacdes contratuais".

02. Notificar a empresa de taxi aéreo sobre o descumprimento
das obrigacoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera notificar por meio de Oficio a
empresa de taxi aéreo solicitando esclarecimentos e a regularizacdo dos descumprimentos
contratuais, sob pena de sanc¢do.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obrigacGes contratuais de taxi aéreo, de acordo
com o contrato vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio sobre Fiscalizacdo do Contrato da Agéncia de
Viagens.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifestacdo da empresa de taxi
aéreo".

03. Aguardar manifestacao da empresa de taxi aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Téxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera aguardar a manifestacdo da
empresa de taxi aéreo quanto aos descumprimentos contratuais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O descumprimento das obrigacoes
contratuais foi regularizado?" seja "regularizado", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar
emissdo da fatura". Caso a resposta seja "ndo regularizado", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar memorando de notificacdo sobre o descumprimento das obriga¢des contratuais,
com vistas a aplicacdo de penalidades pela GTLC, e encaminha-lo para a GTLC".

04. Elaborar memorando de notificagdgo sobre o
descumprimento das obrigagdes contratuais, com vistas a
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aplicacao de penalidades pela GTLC, e encaminha-lo para a
GTLC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.

DETALHAMENTO: Caso os descumprimentos contratuais ndo tenham sido regularizados, o
Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera elaborar um memorando de notificacdao a Geréncia
Técnica de Licitagdes e Contratos solicitando a abertura de processo para apuragao de
responsabilidade, encaminhando todos os documentos que atestam o descumprimento
contratual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Aguardar emissao da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo deverd aguardar o envio da Nota Fiscal
gue é enviada apds a prestacdo do servigo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar conformidade da fatura".

06. Verificar conformidade da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio SCDP devera conferir todos os dados da nota fiscal, a saber: Origem
e destino, Quilometragem total voada, quantidade de pernoites, valor unitario do quilometro
voado e valor total da fatura e inserir os dados na planilha de acompanhamento do contrato
salva no endereco: (\\svcdf1001\anc\saf\gtrl\taxiaéreo), analisando também, as notas de
crédito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A fatura estd em conformidade?" seja
"conforme", deve-se seguir para a etapa "10. Autuar processo e encaminhar para ateste".
Caso a resposta seja "ndo conforme", deve-se seguir para a etapa "07. Informar o Gestor a
respeito da ndo conformidade".

07. Informar o Gestor a respeito da nao conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: Caso a nota fiscal apresente divergéncias, o Apoio SCDP deverd enviar um
e-mail ao Gestor do Contrato informando a ndo conformidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Diligenciar a empresa de taxi aéreo para
sanar a ndo conformidade".

08. Diligenciar a empresa de taxi aéreo para sanar a nao
conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.
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DETALHAMENTO: Acatada as divergéncias informadas pelo Apoio SCDP, o Gestor do Contrato
de Taxi Aéreo solicitard as devidas corre¢Ges para a empresa de Taxi Aéreo por meio do e-
mail: <faturamento@twoaviation.com.br>.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar resposta da empresa de taxi
aéreo".

09. Aguardar resposta da empresa de taxi aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Téxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera aguardar a nova Nota Fiscal
corrigida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Autuar processo e encaminhar para ateste".

10. Autuar processo e encaminhar para ateste

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Apds realizada todas as conferéncias, o Apoio SCDP autuard o processo de
pagamento da fatura com os seguintes documentos: nota fiscal de servicos de transporte,
Ordem de Servico autorizando a prestacdo do servico, cédpia do cadastramento do
afastamento no SCDP, relatério de acompanhamento da execucdo (conforme o artefato
"Relatério Mensal da Execucdo do Contrato"), medicdo e despacho para pagamento
(conforme o artefato "Despacho sobre Pagamento de Servico de Taxi Aéreo"), encaminhando
para o ateste do Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.

COMPETENCIAS:
- Autua processo de pagamento da fatura, com atencgdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de
janeiro de 1999 como referéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho sobre Pagamento de Servico de Taxi Aéreo,
Relatério Mensal da Execucdo do Contrato de Taxi Aéreo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar conferéncia e efetuar ateste".

11. Validar conferéncia e efetuar ateste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Gestor do Contrato de Taxi Aéreo.

DETALHAMENTO: O Gestor do Contrato de Taxi Aéreo devera validar toda a conferéncia,
efetuar o ateste da Nota Fiscal e assinar o despacho de pagamento.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza, pontualmente, o cumprimento das obriga¢des contratuais de taxi aéreo, de acordo
com o contrato vigente.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho sobre Pagamento de Servico de Taxi Aéreo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

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 SAF
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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