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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve o processo de trabalho utilizado, na Superintendéncia de Acao Fiscal, para
Solicitacdo de Diarias e Passagens no SCDP.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acao Fiscal - SFI, o seguinte processo de
trabalho:

a) Solicitar Diarias e Passagens - SFI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Assessoramento - A GTAS é responsavel, no ambito da SFI, por
GTAS(SFI) assessorar diretamente o(a) SFl em suas

demandas técnicas, analisar e propor o
aperfeicoamento da estrutura
organizacional e a revisdo do Regimento
Interno; coordenar a participacdo de
servidores e a utilizagcdo de recursos
destinados a contratacdo e participagdo em
eventos de capacitagdo; atuar como Agente
de Integracao de Capacitacao e
Desenvolvimento (AICD); gerir o orcamento
destinado as atividades propostas pelas
Geréncias, coordenar a elaboracdo de
respostas as demandas de acesso a
informacdo e de ouvidoria recebidas;
coordenar a elaboracdao e acompanhar o
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cumprimento das metas intermediarias;
acompanhar a participacdo de servidores em
Projetos Prioritarios e Estratégicos; auxiliar
as unidades internas na especificacdo e no
acompanhamento do desenvolvimento de
sistemas de informacgdo de apoio a
Superintendéncia; acompanhar a execugao
dos convénios de interesse da
Superintendéncia; representar a SFl em
comités e comissdes quando designado, e
acompanhar e coordenar a gestdo

documental.
Grupo Organizacional Descrigao
Gestores (SFI) Este grupo contém todos os gerentes das
areas da SFl e coordenadores dos NURAC.
GTAS - SCDP (Avaliac¢ao) Responsaveis pela avaliagcdo prévia das
demandas solicitadas no ambito da SFI.
O SFI Superintendente de Acao Fiscal da ANAC.
GTAS - SCDP Grupo responsavel pelo cadastro de PCDP na
SFI
SFI - Servidores da SFI Todos os servidores da SFI.
Superior Imediato Este grupo representa o superior imediato

da etapa antecessora. Caso a pessoa seja o
chefe de toda a organizagdo e nao possua
superior imediato, o grupo apontard para ele
mesmo.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de A¢3do Fiscal - SFI. Em caso de sugestdes de revisdao, deve-se procura-la para
que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de A¢do Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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 execucao da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execucao 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 execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das acdes 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 informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
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 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
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ICAO International Civil Aviation Organization
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e
Passagens
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

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 5, 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
Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as GTAS - SCDP
informacgdes constantes do relatério de
prestacdo de contas para registro no SCDP.
Cadastra, de forma criteriosa e atenta, o GTAS - SCDP
Pedido de Concessao de Didrias e Passagens
(PCDP) no Sistema de Concessado de Didrias e
Passagens (SCDP).

Controla, de forma eficiente e eficaz, O SFI, Superior Imediato
disponibilidade e alocagdo de recursos para
o alcance dos objetivos pré-estabelecidos.
Emite Guia de Recolhimento da Uniao GTAS - SCDP
(GRU), de forma precisa, utilizando as
orientacdes exaradas pela SAF.
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Verifica, de forma criteriosa, a conformidade GTAS - SCDP (Avaliacao)
do Pedido de Concessdo de Diarias e

Passagens (PCDP) registrado pelo servidor.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Sistema de Concessdo E um sistema eletronico, https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/ho
de Diarias e acessado pelo sitio da SCDP, me.xhtml
Passagens - 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.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Relatério de Prestacdo de Relatério de Viagem Prestacdo de Contas de
Contas Viagem - SFI

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Solicitar Diarias e Passagens - SFI

Processo de trabalho inaugurado na SFI para padronizar as solicitagdes de diarias e passagens,
SCDP, no ambito da SFI

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de diarias e passagens", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: '1
- Cligue na aba "Dados" e preencha os dados solicitados respeitando as seguintes instrucées:

Obs: ao clicar no nome do dado, aparecerao instrucées de preenchimento; e

Obs2: ao clicar na caixa retangular cinza, aparecerd o campo para preenchimento do dado

2 - Apds o preenchimento desses dados, clicar na aba "Dados Multiplos", para preenchimento
dos dados da missdo

Obs: Para inserir os dados, clique no botdo "Adicionar"

Obs2: Em caso de erro no preenchimento de alguma das informagdes, utilizar o botdo "Apagar"

21 - Na aba inferior "Informacdes da Missdo", preencher os respectivos dados conforme
instrucdes neles contidos

22 - Na aba inferior "Condicdes/Restricbes Gerais", preencher os respectivos dados conforme
instrucdes neles contidos

3 - Verificar se todos os dados preenchidos foram inseridos corretamente’.

12
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O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Demanda Concluida.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SFI). Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: Gestores (SFl), GTAS - SCDP, GTAS - SCDP (Avaliagdo), O SFI, SFI - Servidores
da SFl, Superior Imediato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as
informacGes constantes do relatdrio de prestagdo de contas para registro no SCDP; (2) Cadastra,
de forma criteriosa e atenta, o Pedido de Concessao de Didrias e Passagens (PCDP) no Sistema
de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP); (3) Controla, de forma eficiente e eficaz,
disponibilidade e alocacdo de recursos para o alcance dos objetivos pré-estabelecidos; (4) Emite
Guia de Recolhimento da Unido (GRU), de forma precisa, utilizando as orienta¢cGes exaradas pela
SAF; (5) Verifica, de forma criteriosa, a conformidade do Pedido de Concessdo de Didrias e
Passagens (PCDP) registrado pelo servidor.

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

13
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01. Autorizar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: 1 - Faz-se necessario que a chefia imediata autorize esta solicitacdo antes
de seu encaminhamento para a GTAS/SFI.

2 - Apds verificacdo dos dados da demanda, corregdes e justificativas poderdo ser solicitadas
por meio do botdo "DEVOLVER". O motivo da devolu¢do da demanda deve ser descrito na

caixa de texto que abrira ao clicar no botao.

3 - Clicar em "Concluir etapa" e registrar se o servidor esta Autorizado (Sim) ou Nao
autorizado (N&o) a realizar o deslocamento.

4 - Ao final da decisdo, surgird uma caixa de texto para a chefia justificar.

COMPETENCIAS:
- Controla, de forma eficiente e eficaz, disponibilidade e alocacdo de recursos para o
alcance dos objetivos pré-estabelecidos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Viagem Autorizada?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "02. Avaliar solicitacdo (dados e prazo), solicitar corregdo ou
justificativa". Caso a resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Avaliar solicitacao (dados e prazo), solicitar corre¢ao ou
justificativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - SCDP (Avaliac3o).

DETALHAMENTO: 1 - Devera ser verificada a corre¢ao dos dados inseridos, a auséncia de
dado essencial e os prazos para emissao da PCDP.

2 - Apds avaliagdo, a demanda poderad ser devolvida para correcao pelo servidor ou para
nova consideracdo da chefia imediata.

3 - Caso ndo seja identificada nenhuma das hipdteses acima, preencha os dados necessarios.
Ao clicar sobre o dado, aparecerao instrucées para preenchimento.

4- Clicar concluir etapa e realizar a tomada de decisdo seguinte a esta atividade, sobre a
necessidade de parecer do SFI (Viagem em prazo de Urgéncia')

1

"INSTRUCAO NORMATIVA N2 113, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017:

Art. 29, IX - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete aéreo fora do prazo
necessario para garantir que a reserva dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 10
(dez) dias da data prevista para o inicio da viagem;"

5 - Ao fim da decisao, surgira uma caixa de texto para caso o executante queira justificar a
sua decisdo.

15
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COMPETENCIAS:
- Verifica, de forma criteriosa, a conformidade do Pedido de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) registrado pelo servidor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é o resultado da avaliagdo?" seja
"necessita parecer do SFI", deve-se seguir para a etapa "07. Parecer do SFI". Caso a resposta
seja "pronto para cadastrado no SCDP", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar PCDP no
SCDP".

03. Cadastrar PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: 1- Nesta etapa, a drea responsavel realizard o cadastro da PCDP no
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP. Apds o cadastramento, deverd inserir
os seguintes dados na demanda:

Numero da PCDP

Quantidade de Diarias

Valor das diarias a serem recebidas

2 - Ainformacdo “Valor das Didrias a serem Recebidas” deve ser preenchido com o calculo
fornecido pelo SCDP da soma das didrias ao adicional de deslocamento subtraindo-se o

auxilio-alimentagdo dos dias envolvidos.

3 - Concluir etapa, devolvendo a demanda para o servidor solicitante.

COMPETENCIAS:
- Cadastra, de forma criteriosa e atenta, o Pedido de Concessao de Diarias e Passagens
(PCDP) no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar
realizagdo/modificagdo/cancelamento da viagem".

04. Aguardar realizacdo/modificagdo/cancelamento da
viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 1 - Demanda retorna ao servidor e este aguarda a
realizacdo/modificacdo/cancelamento da missdo.

2 - Apds o retorno da viagem ou havendo alguma ocorréncia de alteracdo da missdo, o
servidor concluira a etapa e respondera a pergunta subsequente "Qual é o resultado da
missdo?"

Obs.: em caso de cancelamento total ou parcial, o servidor devera incluir a justificativa no
campo "Mensagem de Término", que aparecera ao clicar no botdo "Concluir etapa".
Obs2: caso existam documentos que motivem o cancelamento da missdo (por exemplo,
atestado médico, boletim de ocorréncia, etc.), deverdo ser inseridos na aba "Anexos".

16
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Podendo responder o seguinte:

-Ndo realizada, Necessita de GRU.

Esta resposta devera ser utilizada quando a viagem for totalmente cancelada, fazendo-se
necessdrios a devolucdo de todo o valor recebido a titulo indenizatério para o
deslocamento.

-N3do realizada, Ndo necessita de GRU.

Neste caso, ndo haverd GRU caso o cancelamento total da viagem tenha ocorrido antes do
recebimento de didrias pelo servidor ou quando o deslocamento nao ensejar pagamento de
diarias (exemplo: fiscalizacdo e certificacdo sem pernoite fora da sede).

-Realizada Parcialmente, Necessita de GRU.

Neste caso, teremos o exemplo de uma missao ter seu periodo de duracdo menor que o
solicitado previamente, sendo necessario devolucao de valores ao erario pelo servidor.

O servidor deverd anexar autorizacao ou justificacdo do superior imediato para a reducao
do periodo da missdo. (Utilizar a aba "Anexos" e clicar no botdo "Adicionar Anexo" para
incluir o documento solicitado).

-Realizada, Ndo necessita de GRU.

Neste caso, a viagem ocorreu conforme previsto ou ocorreram alterages que implicaram
em valores a serem recebidos pelo servidor (por exemplo, prolongamento da viagem), que
deverao ser justificadas no relatério da viagem e serdo inseridos no SCDP em etapa
posterior.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é o resultado da missdo?" seja
"realizada, Ndo necessita de GRU", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar Prestacdo de
Contas". Caso a resposta seja "ndo realizada, Necessita de GRU", deve-se seguir para a etapa
"08. Aprovar cancelamento". Caso a resposta seja "realizada Parcialmente, Necessita de
GRU", deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar cancelamento". Caso a resposta seja "ndo
realizada, ndo necessita de GRU", deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar cancelamento".

05. Realizar Prestagao de Contas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 1 - Clique na aba "Dados" e preencha os dados solicitados respeitando as
seguintes instrucdes:

Obs.: ao clicar no nome do dado, aparecerao instrucdes de preenchimento; e
Obs2: ao clicar na caixa retangular cinza, aparecera o campo para preenchimento do dado.

2- Apés inserir todos os dados, clicar na aba "SEI!".
3 - Clicar no botao "Inserir Documento" e responder "Novo" no pop-up que abrira.

4 - Preencher o campo Especificagdo, Observacdo e/ou Interessado, caso julgue necessario
(tais informagdes, caso registradas, constardo no processo SEI! que sera aberto);

17
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5- Apds o preenchimento, clicar em "OK";

6- Na janela que se abre, preencher o campo "Descri¢cao" com o nome completo do
servidor;

7- Na parte inferior dessa mesma janela, clicar em "Restaurar Texto Padrdo", para que seja
preenchido o formuldrio conforme os dados ja informados.

8 - Apds certificar a conformidade do preenchimento do formulario, clicar em "OK".

9 - Findo o preenchimento do formulario de prestacdo de contas, clicar na aba "Assinatura
de Documentos".

10 - Clicar no botdo "Assinar Documento" e seguir o procedimento para assinar do
formuldrio no SEI!.

11 - Apéds assinatura do documento, clicar no botao "Concluir Etapa" e clicar em "Sim";

12 - Por fim, no pop-up que questiona sobre o envio do processo, escolher "GTAS/SFI" e
prosseguir o envio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Prestacdo de Contas de Viagem - SFI
1.1. Relatério de Prestacdo de Contas (Relatdrio de Viagem)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Registrar Prestacdo de Contas no SCDP".

06. Registrar Prestacao de Contas no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: 1- Os dados, relativos a prestagdo de contas, deverdo ser avaliados para
insergao do sistema SCDP.

2- Correc0es e justificativas poderao ser solicitadas clicando no botdo DEVOLVER.

2.1 - Aparecera uma lista suspensa para que seja escolhida a etapa para qual a demanda
sera devolvida.

2.2 - Na janela que se abre, devera ser descrita a razdo do retorno da demanda.

3- Apos cadastro do relatdrio e demais anexos no SCDP, clicar em CONCLUIR ETAPA para
encerrar processo.

4- Quando iniciada a conclusdo da etapa, sera questionado sobre a tramita¢cdo do processo,
responder "N3o".

5 - No préximo pop-up que pergunta sobre a manter o processo aberto na unidade,
responder "Nenhum".
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COMPETENCIAS:
- Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as informacdes constantes do relatério de
prestacdo de contas para registro no SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Parecer do SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sfi.

DETALHAMENTO: 1- Emitir parecer para continuidade do processo de solicitacao de diarias
e passagens.

2- Apds analise dos dados da demanda, clicar em Concluir etapa e registrar o parecer:
Favoravel ou Ndo Favoravel.

COMPETENCIAS:
- Controla, de forma eficiente e eficaz, disponibilidade e aloca¢do de recursos para o
alcance dos objetivos pré-estabelecidos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é o parecer do SFI?" seja "ndo
Favoravel", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "favoravel", deve-se
seguir para a etapa "03. Cadastrar PCDP no SCDP".

08. Aprovar cancelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes e Gerentes Técnicos da SF.

DETALHAMENTO: 1 - Nesta etapa, o Gestor responsavel pela determina¢do da missao
devera verificar a justificativa para o cancelamento.

2 - Caso julgue pertinente anexar algum documento, antes de concluir etapa, clique na aba
"Anexos" e em "Adicionar Anexo" para inclusdo do referido documento.

3 - O cancelamento devera ser autorizado na janela "Mensagem de Término" que aparecera
ao clicar no botdo "Concluir etapa".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. SCDP GRU - Analise".

09. SCDP GRU - Analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: 1- Nesta etapa, o servidor responsavel avaliard a necessidade de emissao
de GRU, pela resposta emitida pelo servidor e pelas informacGes constantes no cadastro da
PCDP.

1.1- Caso ndo seja necessario emissdo de GRU, concluir etapa e encaminhar para a etapa
"Registrar Cancelamento".

1.2- Caso seja necessdrio emitir GRU, realizar a emissdo nos valores necessarios para
restituicdo. Anexando-se o arquivo da GRU no dado "GRU". Apds isso, concluir a etapa
enviando para o servidor solicitante na etapa "Inserir comprovante de pagamento GRU".
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2- Orientag¢des de como emitir a GRU encontram-se na pégina:
http://intranet.anac.gov.br/administracao_e_financas/nova_saf/prestacao_contas.html

COMPETENCIAS:
- Emite Guia de Recolhimento da Unido (GRU), de forma precisa, utilizando as orienta¢ées
exaradas pela SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita inserir comprovante de
pagamento de GRU?" seja "sim, Inserir comprovante", deve-se seguir para a etapa "10.
Inserir Comprovante de Pagamento da GRU". Caso a resposta seja "ndo, encaminhar para o
cancelamento", deve-se seguir para a etapa "11. Registrar cancelamento no SCDP".

10. Inserir Comprovante de Pagamento da GRU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 1- Insira o comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Unido
na aba "Dados".

2- Cligue em "Concluir etapa" e responda a seguinte pergunta de decisdo: "O cancelamento
da missdo é total ou parcial?"

2.1- Caso seja total, marcar a opc¢do "Total" e a demanda ird para etapa de "Registrar
Cancelamento no SCDP".

2.2- Caso seja parcial, marcar a opgdo "Parcial" e a demanda ird para etapa de "Realizar
prestacao de contas", a ser executada por vocé.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cancelamento da miss3do é total ou
parcial?" seja "total", deve-se seguir para a etapa "11. Registrar cancelamento no SCDP".
Caso a resposta seja "parcial", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar Prestagdo de
Contas".

11. Registrar cancelamento no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: 1- Seguindo os passos necessarios no SCDP, far-se-a o registro das
informacgdes de cancelamento no SCDP.

2- Assim como, solicitara ao Gestdo SCDP (gestaoscdp@anac.gov.br) que seja providenciado
o processo de reembolso dos bilhetes por ventura adquiridos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20



@

ANAC MPR/SFI-301-R00

6. DISPOSICOES FINAIS

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