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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento
a) Monitorar a Autorizagdo de Afastamento no DOU

b) Monitorar Emissdo de Passagem no SCDP

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - Secretariado
1) Atualizar Agenda da Superintendéncia
2) Langar PCDP no SCDP
3) Monitorar a Autorizagdo de Afastamento no DOU
4) Monitorar Emissdo de Passagem no SCDP
5) Monitorar Encerramento de Viagem no SCDP
6) Obter Cotacdo de Viagem Internacional
7) Prestar Contas de Viagem

8) Solicitar Autorizacdo de Afastamento do Pais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR relata os procedimentos executados pelo SAS — Secretariado, relativamente a
participacdo de servidores da SAS em eventos externos, seja este evento de capacitagdo,
representacdo institucional ou mesmo de fiscalizagdo, em territério nacional ou no exterior.
Engloba, em linhas gerais, as fases de aprovacao, processamento, monitoramento e prestacao
de contas.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Obter Cotacdo de Viagem Internacional.

b) Solicitar Autorizacdo de Afastamento do Pais.

c) Monitorar a Autorizacdo de Afastamento no DOU.
d) Lancar PCDP no SCDP.

e) Monitorar Emissdo de Passagem no SCDP.

f) Prestar Contas de Viagem.

g) Monitorar Encerramento de Viagem no SCDP.

h) Atualizar Agenda da Superintendéncia.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
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Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SAS)

A Geréncia Técnica de Assessoramento é
responsavel, no ambito da SAS, por
coordenar a participacdo de servidores e a
utilizacdo de recursos destinados a
contratacdo e participacdo em eventos de
capacita¢do, atuar como Area Local de
Gestdo de Processos (ALGP), coordenar a
elaboracdo de respostas as demandas de
informacdes recebidas, coordenar a
elaboracdo e acompanhar o cumprimento
das metas intermediarias, acompanhar a
participacdo de servidores em Projetos
Prioritdrios, auxiliar as unidades internas na
especificacdo e no acompanhamento do
desenvolvimento de sistemas de informacao
de apoio a Superintendéncia, desenvolver e
manter sistemas de informacao
departamentais, acompanhar a execuc¢do
dos projetos de atos normativos e
acompanhar e coordenar a Gestao
Documental.

Grupo Organizacional

Descricao

SAS - Secretariado

Servigos de secretariado para
Superintendéncia de Acompanhamento de
Servicos Aéreos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as

revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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.
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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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢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) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes 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. 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 apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des 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. Informagdes 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 defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, SAS - Secretariado
agilidade e corregao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.
Usa ferramentas do SCDP com agilidade e SAS - Secretariado
corregao de acordo com o manual de
utilizacdo de SCDP.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Agenda de Servidores Sistema para registro da https://sistemas.anac.gov.br/agendaservi
agenda publica dos dores/login.aspx?returnurl=/agendaservid
servidores conforme lei N2 ores/
12.813, DE 16 DE MAIO DE
2013.
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SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Sistema de Concessdo
de Diarias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletronico,
acessado pelo sitio da SCDP,
que integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e
controle das didrias e
passagens, decorrentes de
viagens realizadas no
interesse da administracao,
em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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 Obter Cotacao de Viagem Internacional
Obter Cotacdo de Viagem Internacional

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de cotacdo recebida", 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:
"Solicitacdo de cotacdo enviada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAS - Secretariado.

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

Solicitagdo
de cotagdo
tecebida

01. Encaminhar
solicitagio
de cotagio de

passagemm 4 Gestdo
2CDE

SAR - Becretariado

Solicitagdo
de cotagdo
etiviada

11
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01. Encaminhar solicitacao de cotacao de passagem a Gestao
SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Ao receber uma solicitacdo de cotacao por e-mail, o responsavel
encaminha o mesmo para Gestdo SCDP (gestaoscdp@anac.gov.br). Ao receber resposta
com a cotacdo, o responsavel deve encaminha-la ao solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12
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4.2 Solicitar Autorizagao de Afastamento do Pais
Solicitar Autorizacdo de Afastamento do Pais

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacao de afastamento do pais recebida", 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:
"Solicitagao de afastamento do pais encaminhada".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

Solicitagio
de afastamento
do pais recebida

01. Elahorar
memorando,
colher a assinatura
do O 34D e ervviar
processo 4 3AF

BAD - Secretariado

Solicitagio
de afastatmento
do pais encaminhada

01. Elaborar memorando, colher a assinatura do O SAS e

enviar processo a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Ao receber a PCDP (com solicitagcdo de afastamento do pais) ja assinado
pelo servidor, pelo chefe imediato e O SAS, o responsavel elabora um memorando de
encaminhamento, colhe a assinatura do O SAS e envia o processo para a SAF.
COMPETENCIAS:

13
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- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.3 Monitorar a Autorizacao de Afastamento no DOU
Monitorar a Autorizacdo de Afastamento no DOU

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Monitoramento concluido.

b) Atualizagdo de cotagdo solicitada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS - Secretariado.

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

15
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Taodo dia il

01. Verificar
publicacio
da autorizagdo
de afastamento
do pais no Didrio
Mirial

G343 - Secretariado

Afastamento
antnrzadn®?

Min, afastatmento
nio autonzado

afnrizardn

Monitoramento 02. Bolicitar
rrtinhidn atualizagio
do valor de passagens
a CGestio 2CDF
243 - Secretariado

Atualizagio
de cotagio
anhiritada

01. Verificar publicacao da autorizacao de afastamento do
pais no Diario Oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Todo dia util, o responsavel verifica no DOU

(http://portal.imprensanacional.gov.br/), se a autorizacdo de afastamento do pais para
servidor com viagem pendente, foi publicada.

16
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Afastamento autorizado?" seja "sim,
afastamento autorizado", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar atualizacdo do valor de
passagens a Gestao SCDP". Caso a resposta seja "ndo, afastamento ndo autorizado", esta
etapa finaliza o procedimento.

02. Solicitar atualizacao do valor de passagens a Gestao SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel solicita uma atualizacdo das passagens ao Gestao SCDP
(gestaoscdp@anac.gov.br). Assim que recebé-la, o responsavel deve encaminha-la ao
solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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4.4 Langar PCDP no SCDP
Langar PCDP no SCDP

O processo contém uma etapa. A situagao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Confirmacdo de passagem recebida ou PCDP recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "PCDP langada no SCDP".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correcdo de
acordo com o manual de utilizagao de SCDP.

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

Confirmagio
de passagem
recebida
ou PCDF recebida

01. Langar PCDF
no Aistema de
Concessdo de

Diarias ¢ Passagens
- 3CDF

HAT - Secretariadn

PCDF langada
o ZCDP

01. Langar PCDP no Sistema de Concessao de Diarias e

Passagens - SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Apds o solicitante confirmar os voos (ou alterar sua escolha com
justificativa) no caso de viagem internacional, ou apds o recebimento de solicitacdo de PCDP

18
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aprovada no caso de viagem nacional, o responsavel deve langar a PCDP no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢do de acordo com o manual de utilizagao
de SCDP.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Monitorar Emissao de Passagem no SCDP
Monitorar Emissao de Passagem no SCDP

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Passagem emitida.

b) Monitoramento concluido.

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucgdo
deste processo é: SAS - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correcdo de
acordo com o manual de utilizagao de SCDP.

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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Todo dia il

01. Verificar
emmizsdo de passagem
no Gistema de
Concessio de
Didrias e Passagens
- 3CDE

FA7 - Secretatiado

Mo, passagem
nio emitida

MW anitnramentn

concluido 02, Comuricar

a etnissdan ao
anlinritante

Ba47 - Secretatiado

Pazzagem
etmitida

01. Verificar emissao de passagem no Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens - SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Todo dia util, o responsavel deve acessar o Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens - SCDP e verificar a emissdo de passagem do servidor com viagem
pendente.

COMPETENCIAS:

21
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- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢ao de acordo com o manual de utilizagao
de SCDP.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Passagem emitida?" seja "sim, passagem
emitida", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar a emissdo ao solicitante". Caso a
resposta seja "ndo, passagem ndo emitida", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Comunicar a emissao ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica a emissdo da passagem ao servidor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

22
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4.6 Prestar Contas de Viagem
Prestar Contas de Viagem

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatdrio de Viagem recebido", 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 devolvido.

b) Prestacdo de contas finalizada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAS - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correcdo
de acordo com o manual de utilizagdo de SCDP; (2) Usa ferramenta do SEl, com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

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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Ferlatdrin
de Viagem
tecebido

01. Confrontar
o relatorio
coth a solicitagdo
aprovada

343 - Secretariado

Min, nio ha

0Z. Prestar 03, Devalver
cotitas no sistema Processo ao
SCTP anlinritante
B47 - Secretatiado Ba47 - Secretatiado
Prestagio
de contas Processno
finalizada devolvido

01. Confrontar o relatorio com a solicitagao aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do Relatério de Viagens (nacionais/internacionais) no
SEl, o responsavel confronta o relatdrio recebido com a solicitacdo aprovada, verificando os
comprovantes de embarque e informacdes relevantes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

24
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha divergéncias?" seja "ndo, ndo ha",
deve-se seguir para a etapa "02. Prestar contas no sistema SCDP". Caso a resposta seja "sim,
ha", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver processo ao solicitante".

02. Prestar contas no sistema SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve prestar contas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP, anexando a documentacdo recebida via SEl a PCDP correspondente no
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢do de acordo com o manual de utilizacao
de SCDP.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Devolver processo ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve devolver o processo ao solicitante para as devidas
corregoes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Monitorar Encerramento de Viagem no SCDP
Monitorar Encerramento de Viagem no SCDP

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Monitoramento concluido.

b) Processo concluido.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAS - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correcdo
de acordo com o manual de utilizagdo de SCDP; (2) Usa ferramenta do SEl, com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

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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Todo diaati

01. Verificar
se a PCDFP em abettn
cofista como
“siagem encetrada’”

B43 - Secretariado

cotmo “viagem
rrinetrala™?

Hitt, consta
como encerrada

Mo Jndo consta

02 Jalvar a
pdgina coth a
informagio,
iticlui-la no
ftOCEss0 10
SEI & concluir
0 processo

MW britoramentn
otucluido

HAT - Secretariadn

Praneasn
concluido

01. Verificar se a PCDP em aberto consta como “viagem
encerrada”

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Todo dia util o responsavel deve acessar o Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens - SCDP e verificar se os PCDP em aberto ja constam como "viagem
encerrada".
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corre¢ao de acordo com o manual de utilizagao
de SCDP.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "PCDP consta como “viagem encerrada”?"
seja "ndo, ndo consta", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, consta
como encerrada", deve-se seguir para a etapa "02. Salvar a pagina com a informacao, inclui-
la no processo no SEl e concluir o processo".

02. Salvar a pagina com a informacao, inclui-la no processo no
SEl e concluir o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel salva a pagina do SCDP com esta informacdo e a anexa ao
processo no SEIl, concluindo o processo na sequéncia.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e correcao de acordo com o manual de utilizacao
de SCDP.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Atualizar Agenda da Superintendéncia
Atualizar Agenda Publica da Superintendéncia

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo primeiro dia util da semana ou sob demanda", 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: "Agenda atualizada".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Secretariado.

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

Todo prittedto
dia util da
Sethatia ou

zoh demanda

01. Acessar
o gistema e atualizar
agenda do O 2AS

H473 - Secretariadn

Sgenda atualizada

01. Acessar o sistema e atualizar agenda do O SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Secretariado.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util da semana, ou sob demanda, o responsavel deve
acessar o sistema Agenda de Servidores (https://sistemas.anac.gov.br/AgendaServidores) e
atualizar a agenda do O SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Agenda de Servidores.

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