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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento
1) Administrar Alocacdo do Orgamento de Didrias e Passagens
b) SAF - Superintendente
1) Administrar Alocacdo do Orgamento de Didrias e Passagens
c) Representagdes Regionais / SAF - Analista de Orcamento
1) Administrar Alocacdo do Orgcamento de Didrias e Passagens
d) SCDP - Analista de SCDP
1) Cadastrar Perfis de Usuarios no SCDP
e) SCDP - Apoio

1) Cadastrar Perfis de Usuarios no SCDP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O objetivo do presente manual visa orientar quanto aos procedimentos que deverdo ser
seguidos no que diz respeito ao cadastramento, alteracao e exclusdo de perfis e a gestao de
valores consignados a unidade no SCDP.

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

a) Cadastrar Perfis de Usuarios no SCDP.

b) Administrar Alocacdo do Orcamento de Diarias e Passagens.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016 (art. 31).

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTPO/GEST/SAF - Analista de Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF responsavel(eis)
Orgcamento pela andlise dos aspectos orcamentarios
relacionados as atividades inerentes a geréncia.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracao e Finangas.
RepresentacBes Regionais / SAF - Servidor(es) das RepresentacGes Regionais da SAF
Analista de Orgcamento responsavel(eis) pela analise dos aspectos

orcamentdrios relacionados as atividades
inerentes a unidade.

SCDP - Analista de SCDP Servidor(es) responsavel(eis) pela analise da
concessdo de diarias e passagens.
SCDP - Apoio Colaborador(es) responsavel(eis) pelo apoio

administrativo as atividades do SCDP.
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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 sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.
1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execuc¢do 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.

s

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢Ges idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
BPS Boletim de Pessoal e Servico
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
GEST Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos.
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e Orgcamento
PCDP Proposta de Concessao de Didrias e Passagens
SAF Superintendéncia de Administracdo e Financas
SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Guia de Implantacdo do SCDP Guia de implantacdo para administracio de
alocacdo do orcamento de diarias e passagens.
Manual SIAFI - Emissdo de Empenho | Manual de Emissdao de Empenho do SIAFI.

Manual SIAFI - Transacdo NE Manual de transacOes do tipo NE na plataforma
SIAFI.
Manual SIASG - Empenho Manual de Empenho da plataforma SIASG.

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
Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma SCDP - Apoio
atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho.
Efetua o registro de informacgdes no Sistema de Concessao SCDP - Analista de SCDP

de Didrias e Passagens - SCDP com atengao, observando as
orientagcdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacgdo - SLTI/MPOG.
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Nome Descricao Acesso
Cadastro de Perfis Planilha de registro e acompanhamento | \\svcdf1001\anac\saf\gtrl\7 -
SCDP das informacGes relativas ao cadastro | Diarias e Passagens\Cadastro
de perfis de usudrios no SCDP. de Perfis SCDP\Perfil de
Usuarios - Listagem.xlsx
SEI Sistema Eletrénico de Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/s
ei

Sistema de Concessao
de Didrias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletronico, acessado
pelo sitio da SCDP, que integra as
atividades de concessdo, registro,
acompanhamento, gestdao e controle
das diarias e passagens, decorrentes de
viagens realizadas no interesse da
administracdo, em territorio nacional
ou estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br

Sistema Integrado de
Administracdo de
Servigos Gerais -
SIASG

E o sistema onde sdo realizadas as
operacdes das compras
governamentais dos érgdos integrantes
do Sisg (Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional)

https://acesso.serpro.gov.br/h
0d10/jsp/logonid.jsp

Sistema Integrado de
Administracdo
Financeira do
Governo Federal -
SIAFI

Consiste no principal instrumento
utilizado para registro,
acompanhamento e controle da
execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/sen
ha/public/pages/security/login.
jsf

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Cadastrar Perfis de Usuarios no SCDP

Trata o presente manual dos procedimentos para a realizacdo do cadastramento, alteracdo e
exclusdo de perfis no SCDP.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de inclusdo e/ou exclusdo de perfil de usuario recebidas",
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 €: "Solicitacdo de inclusdo e/ou exclusdo de perfil arquivada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SCDP - Analista de SCDP, SCDP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de
forma atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho; (2) Efetua o registro de
informacdes no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP com atencgdo, observando
as orientacdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo - SLTI/MPOG.

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

10
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Solicitagdo
de inclusio
efon excluzdo
de petfil
de usudrio
recehidas

01. Realizar
iwclusio, atualizagio
e excluado de
cadastro de

usuatios do
ACDF

ACDE - Analista
de 3CDF

0. Registrar
cadastro em
platiilha de
cotitrole & arguHvar
documento de
solicitagio

SCDF - Apoio

Solicitagdo
de inclusio
efon excluzdo
de petfil
arguivada

01. Realizar inclusao, atualizacao e exclusao de cadastro de
usuarios do SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP devera adotar os seguintes procedimentos para:
a) Inclusao de perfil de servidor sem cadastro no SCDP:

Acessar por meio do menu a op¢do "GESTAO > USUARIO", e clicar no botdo "NOVO", devendo
inserir as informacgdes obrigatdérias como o nome completo, e-mail, CPF e telefone, clicar no
icone "HABILITADO" e depois no botdo "SALVAR". Apds isso, clicar no botao "ADICIONAR",
selecionar o 6rgdo de exercicio desejado e o perfil requerido, clica no icone "PADRAQ" e
depois nos botdes "ADICIONAR" e "SALVAR". O SCDP envia automaticamente a senha para o
e-mail cadastrado do servidor.

b) Inclusdo de perfil de servidor com cadastro no SCDP:

b.1) Mesmo érgdo de exercicio:

11
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Acessa a opcdo no menu "GESTAO > USUARIO" informa o CPF ou o nome do usudrio e clica
no botdao "PESQUISAR". Apés localizar o servidor no cadastro SCDP e clicar sob o nome dele,
o Analista de SCDP devera incluir perfil, selecionando o 6rgao de exercicio desejado e o perfil
requerido e depois clicar nos botdes "ADICIONAR" e clicando no botdo "SALVAR".

b.2) Diferente érgdo de exercicio:

Acessa a op¢do no menu "GESTAO > USUARIO" informa o CPF ou o nome do usudrio e clica
no botdo "PESQUISAR". Apés localizar o servidor no cadastro SCDP e clicar sob o nome dele,
o Analista de SCDP devera clicar no botdao "ADICIONAR", selecionar o érgdo de exercicio
desejado e o perfil requerido e depois nos botdes "ADICIONAR" e "SALVAR".

c) Exclusao de perfil de usuario:

Acessar a opcdo no menu "GESTAO > USUARIO" informa o CPF ou o nome do usudrio e clica
no botdo "PESQUISAR". Apds localizar o servidor no cadastro SCDP e clicar sob o nome dele,
deverd excluir todos os 6rgaos de exercicio a ele atribuidos e clicar no botdo ‘SALVAR".
Observe que para exclusdo dos érgdos de exercicio primeiramente eles precisam ser
desvinculados como drgdo padrao, para depois providenciar a exclusao.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informacdes no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
com atencdo, observando as orientacdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacgéo - SLTI/MPOG.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar cadastro em planilha de controle
e arquivar documento de solicitagcdo".

02. Registrar cadastro em planilha de controle e arquivar
documento de solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Apoio.

DETALHAMENTO: Apds o cadastro, atualizacdo ou exclusdo do perfil do servidor no SCDP, o
memorando é distribuido ao Apoio para que seja providenciada a inclusdo das informacdes
em uma planilha de controle interno através do sistema "Cadastro de Perfis SCDP". Tal
planilha visa facilitar a identificacdo da data e da autoridade responsdvel pela solicitacdo do
cadastro do servidor no SCDP. Por fim, procede-se com o arquivamento do memorando no
arquivo do setor.

COMPETENCIAS:
- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processo de trabalho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Perfis SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12
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4.2 Administrar Alocagao do Or¢amento de Didrias e Passagens

O processo visa orientar quanto aos procedimentos para alocacdo do orcamento de didrias e
passagens no SCDP.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inicio do exercicio orgamentario”, 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:
"Orgcamento de didrias e passagens alocado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento,
SAF - Superintendente, SAF/Representacdes Regionais - Analista de Orcamento.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Guia de Implantacao do SCDP", "Manual SIASG - Empenho", "Manual SIAFI
- Emissdo de Empenho", "Manual SIAFI - Transacdo NE".

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. Calcular o teto superior das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Projeto de Lei Orcamentdria Anual (PLOA) contém previsdao do montante
de recursos alocado em didrias e passagens para o ano (exercicio orcamentario). A construcao
do PLOA envolve consulta a cada 4rea de atividade da Agéncia para levantamento de suas
necessidades para posterior consolidagdo nos seguintes grupos (valores totais da agéncia):

. 339014-14 - Diarias a Servidor Civil - Diarias no Pais;

. 339014-16 - Diarias a Servidor Civil - Didrias no Exterior;
. 339015-14 - Diarias a Militar - Diarias no Pais;

. 339015-16 - Didrias a Militar - Didrias no Exterior;

. 339036-02 - Diarias a Colaborador Eventual;

o 339033-01 - Passagens Domésticas;

. 339033-02 - Passagens Internacionais.

No inicio do exercicio orcamentdrio-financeiro, caso ndao tenha havido publicacdo da Lei
Orcamentaria Anual (LOA) e do Decreto de Programacdo Financeira e Movimentacdo de
Empenho (que estabelece diretrizes e limites para o uso do orcamento aprovado), deve-se
observar o disposto na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), que estabelece regras para a
execucdo orcamentaria enquanto a LOA ndo for publicada. A regra mais comum é de liberar
mensalmente limites de movimentacdo de empenho (via conta contabil SIAFI: Cota de Limite
Orcamentario a Utilizar) na proporcdo de 1/12 do PLOA para despesas obrigatdrias e ja
contratadas e 1/18 para as discricionarias mais urgentes, além de contingenciar as despesas
passiveis de adiamento.

Em carater provisério, enquanto ndo ha LOA disponivel, com a anuéncia da GEST e da SAF,
estabelecem-se os tetos superiores de cada area da agéncia usando como insumos:

. Levantamento efetuado na ocasido do PLOA;
o Histdrico de execugao de didrias e passagens;
o Necessidades estratégicas ou eventuais negociadas diretamente com a SAF.

A provisdao mensal dos tetos superiores segue o disposto na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias
ou legislagdo superveniente que discipline a matéria. Ressalta-se que os tetos superiores sdao
os valores totais consolidadores por area (UGR - unidade gestora), enquanto a provisdo dos
tetos setoriais corresponde a limitagdo mensal ou referente ao periodo para o qual esta
liberada a execugdo orgamentaria. Os tetos setoriais sdo compostos pelos valores agrupados
de modo andlogo as naturezas de despesa indicadas na LOA ou no PLOA, o que estiver vigente.
Em carater definitivo, apds a publicacdo da legislacdo acima referida, deve-se adequar o
calculo provisério que fora efetuado, para eventuais contingenciamentos ou créditos
adicionais. A adequacédo se da conforme os seguintes passos:

1. Em primeiro lugar, delimita-se qual a proporcdo da alteracdo (acréscimos ou
contingenciamento) é necessaria no orcamento de didrias e passagens consolidado no PLOA;
2. Em seguida, estabelecem-se critérios de ponderacdo para aprofundar ou suavizar o
efeito da alteracdo conforme discricionariedades de cada area, levando-se em conta:

a. Relevancia das atividades que necessitam de despesas com didrias e passagens do
setor para sociedade;

b. Relevancia destas atividades no planejamento estratégico da Agéncia e/ou projetos

prioritarios;

15
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C. Eficiéncia histdrica da execucdo de despesas de didrias e passagens da area.
3. Aplica-se entdo a alteracao por area, obtendo novos valores de tetos superiores para
a ANAC.

Os tetos superiores adequados a LOA e ao Decreto de Programacdo Financeira e
Movimentacdo de Empenho sdo entdo enviados as geréncias responsaveis (GTPO e GEST) e
posteriormente a SAF para apresentacdo ao GDI, onde haverd deliberagado sobre os calculos
efetuados, eventuais revisoes e definicao do teto definitivo.

Obs.: O Gerente Responsavel decide pela aprovagao dos cdlculos, apds revisar, verificar a
compatibilidade com o planejamento geral da agéncia, sugerir - se for o caso - ajustes.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar e decidir o teto superior das areas
e apresentar proposta no Grupo de Desenvolvimento Institucional - GDI".

02. Analisar e decidir o teto superior das areas e apresentar
proposta no Grupo de Desenvolvimento Institucional - GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente de Administracdo e Financas toma ciéncia dos valores
calculados e discutidos entre GTPO e GEST, acrescenta orientacOes estratégicas, sugere - se
for o caso - ajustes e os aprova. Apresenta na reunido do GDI, cuja pauta contenha esse tema.

O GTPO prepara a apresentacao do superintendente de administracdo e financas nessa
reuniao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Alimentar e monitorar os tetos superior e
setorial das unidades no SCDP com os valores".

03. Alimentar e monitorar os tetos superior e setorial das
unidades no SCDP com os valores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) possui dois
importantes instrumentos de controle de despesa: o teto superior e o teto setorial. As
unidades organizacionais do sistema, que correspondem as areas da ANAC, possuem estes
dois tetos. O passo a passo para cadastramento dos tetos superiores esta descrito no item 2.4
do Guia de Implantacdo do SCDP. Ja o detalhamento para inclusdo dos tetos setoriais esta
demonstrado no item 2.6 do mesmo documento.

O teto superior estabelece um limite para o agregado de todas as despesas executadas via
SCDP para aquela drea, restringindo assim o total dos tetos setoriais. Estes Ultimos sdo
segregados entre as diversas despesas passiveis de execugao pelo sistema, tais como:

. Diarias a Servidor Civil;

. Diarias a Militar;

. Diarias a Colaborador Eventual;

. Passagens Aéreas;

. Restituicdes de Bilhetes Rodovidrios;
. Servigos de Agenciamento de Viagens;
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o Seguros em Viagens Internacionais.

Devido a imprevisibilidade, hd ocasional necessidade de remanejamentos entre essas
despesas, vale dizer, entre os valores dos tetos setoriais, suplementando um por meio do
cancelamento de outro. Vale ressaltar que o somatério dos tetos setoriais ndo pode
ultrapassar o valor do teto superior, podendo ser menor. A pratica costumeira é alimentar o
teto superior de acordo com os valores definidos pelo GDI e estabelecer liberagées mensais
ou periddicas dos tetos setoriais.

Como as demandas de viagens sdo peculiares para as diferentes areas da ANAC, que por isso
apresentam necessidades distintas, a GTPO/GEST/SAF desenvolveu uma ferramenta de
monitoramento em uma planilha do Microsoft Excel que concentra as informagbes de
empenhos, tetos setorial e superior, liquidacdo e pagamento de cada PCDP (Proposta de
Concessdo de Didrias e Passagens) em valores agregados por area, permitindo a gestdo
eficiente das despesas com didrias e passagens

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Implanta¢do do SCDP.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a Unidade Gestora Executora da
Unidade?" seja "RR-RJ] ou RR-SP", deve-se seguir para a etapa "05. Enviar provisdo
orcamentdria para as regionais e orientar a emissdo de empenhos". Caso a resposta seja
"ANAC Sede", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir empenhos conforme detalhamento do
teto setorial e cadastra-los no SCDP".

04. Emitir empenhos conforme detalhamento do teto setorial
e cadastra-los no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgcamento.

DETALHAMENTO: Dada a disponibilizagdo dos créditos efetuada em atividades anteriores,
cabe ao analista orgamentario proceder a emissao dos empenhos e das respectivas notas de
empenho. Quanto as didrias a servidores civis, didrias a militares e restituicdes de bilhetes
rodovidrios, as notas de empenho sao emitidas diretamente no SIAFI; ja para as passagens,
servicos de agenciamento de viagens, seguros em viagens internacionais e demais despesas
gue exijam contratagdo por processo licitatério, as notas de empenho devem ser emitidas por
meio do SIASG.

O processo de emissdo de empenho no SIAFI estd detalhado nas macrofungbes 021213 e
140435 do Manual do SIAFI, que tratam da “emissdo de empenho” e da “transacdo NE”
respectivamente. Quanto ao SIASG, as instrucGes constam do Manual do subsistema SISME.
Ap0ds a emissdo do empenho no devido sistema de governo, deve-se efetuar o cadastro deste
empenho no SCDP de acordo com as orienta¢des do item 2.5 do Guia de implantacao do SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Implantacdao do SCDP, Manual SIASG -
Empenho, Manual SIAFI - Emissdao de Empenho, Manual SIAFI - Transa¢do NE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
- SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Enviar provisao orcamentdria para as regionais e orientar a
emissao de empenhos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: Com base nos tetos superiores e setoriais fixados em instrucdes de trabalho
anteriores, o analista de orcamento efetua a provisdo (descentralizagdo interna de créditos
orcamentarios) para as Unidades Gestoras Executoras descentralizadas (RR-RJ e RR-SP).

O processo de descentralizacdo se dd em duas etapas: detalhamento e emissdao da nota de
crédito. O detalhamento se dd por meio da transacdo DETAORC do SIAFI e consiste na
preparagao do crédito para ser provisionado através do detalhamento da fonte de recursos.
Em seguida, por meio da transagdao NC no SIAFI, cujo procedimento estd demonstrado na
macrofun¢do 140432 do Manual do SIAFI, é efetuada a Nota de Crédito que finaliza a
descentralizacdo.

A orientacdo para emissdo de empenho se da pelo repasse de informag6es com os valores de
cada UGR. Além de eventuais esclarecimentos de duvidas e atualizagdo de novas transagoes
dos analistas orcamentarios das unidades descentralizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Emitir empenhos conforme detalhamento
do teto setorial e cadastra-los no SCDP".

06. Emitir empenhos conforme detalhamento do teto setorial
e cadastra-los no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: RepresentacBes Regionais / SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: Dada a disponibilizagdo dos créditos efetuada em atividades anteriores,
cabe ao analista orgamentario proceder a emissao dos empenhos e das respectivas notas de
empenho. Quanto as didrias a servidores civis, didrias a militares e restitui¢cdes de bilhetes
rodovidrios, as notas de empenho sao emitidas diretamente no SIAFI; ja para as passagens,
servicos de agenciamento de viagens, seguros em viagens internacionais e demais despesas
gue exijam contratagdo por processo licitatdrio, as notas de empenho devem ser emitidas por
meio do SIASG.

O processo de emissdo de empenho no SIAFI estd detalhado nas macrofungbes 021213 e
140435 do Manual do SIAFI, que tratam da “emissdo de empenho” e da “transacdo NE”
respectivamente. Quanto ao SIASG, as instru¢ées constam do Manual do subsistema SISME.
Apds a emissdo do empenho no devido sistema de governo, deve-se efetuar o cadastro deste
empenho no SCDP de acordo com as orientaces do item 2.5 do Guia de implantacdo do SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual SIAFI - Transa¢dao NE, Manual SIAFI - Emissao
de Empenho, Manual SIASG - Empenho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
- SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

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. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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