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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR tem por finalidade descrever os passos para realizar o acompanhamento das
despesas em didrias e passagens da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA.

Apds a publicagao da Lei Orgamentdria Anual - LOA, a Superintendéncia de Administragao e
Financas - SAF disponibiliza o orcamento de didrias e passagens para a SIA, considerando a
previsdo de despesas informada pela SIA a SAF no inicio do ano. Com esta informacao, é
elaborado o planejamento anual das despesas conforme as necessidades das diversas unidades
da SIA.

Com intuito de controlar os gastos da superintendéncia, é elaborado e publicado, mensalmente,
o Boletim Mensal de Despesas da SIA, que apresenta planilha com os valores utilizados por
categoria de despesa e graficos comparativos. No boletim também é feita uma analise dos
gastos no periodo e por drea organizacional.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Boletim de Acompanhamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.
b) Realizar Planejamento Anual de Despesas com Diarias e Passagens da SIA.

c) Pré-planejar Orcamento de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-015-R02, aprovado na data de 06 de julho de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
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GTPS - Custos Subgrupo da GTPS responsavel por
acompanhar e analisar a execugdo do
orcamento da SIA

O GTPS Grupo correspondente ao Gerente Técnico
de Processos e Sistemas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO 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.

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 exp6e 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
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 execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes 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 apresentacao 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. InformagBes 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
LOA Lei Orcamentaria Anual
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e
Passagens
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
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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
Boletim de Acompanhamento Mensal de Arquivo Power Point modelo para
Despesas elaboracdo do Boletim Mensal de Despesas

com Didrias e Passagens da SIA.

E-Mail Padrdo de Solicitacdo de Previsao de
Despesas do Exercicio Seguinte

E-mail solicitando aos gestores da SIA, a
previsdo de gastos com didrias e passagens
do exercicio seguinte.

Memorando de Resposta Previsdo do
Orgamento Anual

Memorando encaminhado pelo SIA a SAF,
respondendo sobre a previsdo or¢amentdria
para o exercicio seguinte.

Modelo de Planejamento Anual de Despesas
com Didrias e Passagens da SIA

Modelo para elaboragdo do Planejamento
Anual de Despesas com Didrias e Passagens
da SIA.

Previsdo do Orgamento Anual

Planilha Excel para ser preenchida com a
consolidacgdo das propostas de gastos com
didrias e passagens das geréncias da SIA.

Rubricas de PCDP da SIA

Este artefato contém as rubricas utilizadas
para o cadastramento de PCDP da SIA no
sistema SCDP.

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:
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Competéncia Areas e Grupos
Elabora o boletim com acompanhamento da GTPS - Custos
execucdo do orcamento de didrias e
passagens.
Elabora planilha de Previsao do Orgamento GTPS - Custos

Anual com base nas informagdes prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

Planeja o orgamento anual de diarias e GTPS - Custos

passagens de acordo com o orgamento
disponibilizado para a SIA.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Dados SCDP Planilha utilizada para \\svcdf1001\anac\SIA\SIA
compilagdo dos dados COMUM\GTPS\Custos\2017\dados scdp -
retirados do SCDP. 2017 .xIsm
Relatdrio de Despesas | Planilha para elaboragdo do \\svcdf1001\anac\SIA\SIA
SIA boletim de COMUM\GTPS\Custos\2017\relatdrio de
acompanhamento de despesas sia 2017.xIsm
despesas com didrias e
passagens da SIA.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Sistema de Concessdo E um sistema eletronico, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/ho
de Diarias e acessado pelo sitio da SCDP, me.xhtml
Passagens - SCDP gue integra as atividades de
concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e
controle das didrias e
passagens, decorrentes de
viagens realizadas no
interesse da administragao,
em territério nacional ou
estrangeiro.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 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 eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Boletim de Acompanhamento de Despesas com Diarias e
Passagens da SIA

O processo consiste em extrair mensalmente dados do SCDP e consolida-los em tabelas e
graficos para elaboracdo do Boletim de Acompanhamento de Didrias e Passagens, que sera
publicado mensalmente na intranet da SIA.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util do més", 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: "Boletim
Mensal de Custos enviado para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPS - Custos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora o boletim com acompanhamento da execugao do
or¢amento de didrias e passagens.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Boletim de Acompanhamento Mensal
de Despesas", "Rubricas de PCDP da SIA".

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

12
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1% dia atil
do mes

01. Extrair
dadoz do 3CDF,
preencher planilha,
criar tabela
dindtnica e tmotitar
holetitn

GTPS - Custos

0. Anstar
atidlise e etrviar
pata publicacio

O GTPE

Boletim hensal
de Custos
etrviado para
publicagio

01. Extrair dados do SCDP, preencher planilha, criar tabela
dinamica e montar boletim

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Custos.

DETALHAMENTO: GERAR E COPIAR RELATORIO DE VIAGEM

Primeiramente deve-se acessar a planilha Dados SCDP e na aba "Menu" clicar no botdo
"Calcular", para se obter as datas de inicio e fim dos dados a serem obtidos do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

Em seguida, deve-se acessar o - Sistema de Concessado de Didrias e Passagens - SCDP, clicar
em relatérios > viagem. Na pagina "RELATORIO - VIAGEM" deve-se inserir as datas obtidas
de inicio e fim como parametros da pesquisa. Para realizar esta operagao, é importante que
o navegador da internet padrao seja o Google Chrome.

Depois da inser¢do dos parametros acima, deve-se clicar no botdo "Pesquisar”. O sistema ird
gerar o relatdrio de solicitagdo de viagem, referente ao periodo correspondente. Verificar ao
final do relatdrio gerado, se todos os registros estdo aparecendo em uma Unica pagina.

Deve-se selecionar toda a tabela do relatdrio gerado no SCDP, iniciando do cabecalho
"Numero da Solicitacdo" até as duas ultimas linhas que contém “Sub-Total Geral” e "Total
(RS)". Colar a tabela na planilha Dados SCDP, na aba “PCDP”. Quando houver mais de uma

13
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pagina na tabela do RELATORIO - VIAGEM do SCDP, deve-se dar o espacgo de uma linha no
Excel no momento da colagem, sendo necessario copiar o cabecalho “Numero da
Solicitagcdo” apenas na primeira pdgina e copiar as duas ultimas linhas que contém “Sub-
Total Geral” e “Total (RS)” apenas na ultima pagina.

GERAR E COPIAR RELATORIO DE TETO ORGAMENTARIO

Em seguida, deve-se voltar ao Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, clicar
em relatérios > teto orcamentério. Na pagina "RELATORIO - TETO ORCAMENTARIO" deve-se
inserir as datas obtidas de inicio e fim como parametros da pesquisa, selecionar a
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria como "Unidade Responsavel" e
selecionar as checkboxes de "Diaria" e "Passagem" como "Natureza de Despesa".

Depois da insercao e selecdo dos parametros acima, deve-se clicar no botao "Pesquisar". O
sistema ird gerar o relatdrio de teto orcamentario, referente ao periodo correspondente.

Deve-se selecionar toda a tabela do relatério gerado no SCDP, iniciando do cabecalho
"Numero da Solicitagdo" até a ultima linha que contém "Total Geral". Colar a tabela no
artefato Dados SCDP, na aba “Teto”.

Em seguida, selecionar a aba "Menu" e clicar o botdo "Compilar". Os dados compilados
aparecerdo na aba “Compilado”.

Deve-se fechar a planilha Dados SCDP e abrir a planilha Relatério de Despesas SIA. Em
seguida acessar a aba Compilado (ano de referéncia) e clicar no botdo "Atualizar", localizado
no canto superior esquerdo da planilha. Automaticamente sera criada a aba
Acompanhamento (més de referéncia), com as tabelas e graficos atualizados conforme o
més de referéncia.

VERIFICAR MOTIVOS ERRADOS

Em seguida, na aba Compilado (ano de referéncia), deve-se clicar no botdo "mostrar
motivos errados”, e para cada PCDP filtrada com motivo errado dever-se-a anotar o numero
das PCDP cujos motivos foram colocados de forma diferente do artefato Rubricas de PCDP
da SIA. Depois, acessar novamente o relatorio no sistema SCDP (conforme descrito
anteriormente) e clicar no nimero da PCDP com motivo errado, acessando seus detalhes e
avaliando o real motivo da PCDP no campo "Descricdo do motivo da viagem", em seguida,
corrigir na planilha do Relatério o motivo da PCDP de acordo com o artefato Rubricas de
PCDP da SIA.

TRANSFERIR GRAFICOS

As tabelas e os gréaficos da aba Acompanhamento (més de referéncia) devem ser
transferidos para o artefato Boletim de Acompanhamento Mensal de Despesas, utilizando-
se os comandos "copiar" e "colar especial" selecionando a op¢ao" bitmap". Excluindo as
tabelas e gréficos antigos. A tabela "Resumo Executivo" sé deve ser copiada, apds utilizar o
comando "re-exibir" nas linhas da tabela, para tal deve-se selecionar todas as linhas da
tabela, clicar com o botdo direito e selecionar "re-exibir".

14
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CRIAR TABELA DINAMICA

Deve-se salvar a planilha Relatdrio de Despesas SIA e em seguida fecha-la. Deve-se abrir a
planilha Dados SCDP. Deve-se verificar as tabelas e os graficos da aba "Dinamica", caso
estejam desatualizados, deve-se ir na aba "Menu" e clicar no botdo "Dinamica". Por fim, as
tabelas e os graficos da aba "Dinamica" devem ser transferidos para o artefato Boletim de
Acompanhamento Mensal de Despesas, utilizando-se os comandos "copiar" e "colar
especial" selecionando a opcao" bitmap".

SALVAR ARQUIVO

Por fim, o arquivo do artefato devera ser salvo nos formatos PowerPoint e PDF na pasta
\\svcrj1201\ANAC\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos\ (ano de referéncia)\Boletim\Boletim de
Acompanhamento de Despesas - <dia> de <més por extenso>. O arquivo em PDF deve ser
inserido na aba "Dados" para conclusdo desta etapa.

COMPETENCIAS:

- Elabora o boletim com acompanhamento da execucdao do orcamento de didrias e
passagens.

- Elabora o boletim com acompanhamento da execuc¢do do orcamento de didrias e
passagens.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Rubricas de PCDP da SIA, Boletim de
Acompanhamento Mensal de Despesas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio de Despesas SIA, Dados SCDP, Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar analise e enviar para publicacdo".

02. Ajustar analise e enviar para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deve analisar o boletim, comparando com os boletins anteriores.
Caso encontre alguma inconsisténcia, deve solicitar a devida corre¢do. Apds a validagdo do
boletim, deve-se enviar o arquivo em PDF a GTPS - Sistemas, solicitando a publicagdo na
Intranet da SIA.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar a Intranet da SIA',
publicado no MPR/SIA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Realizar Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da
SIA

Este processo consiste em ajustar a demanda orgamentaria da SIA de diarias e passagens ao
orcamento disponibilizado pela SAF.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando da SAF que informa o orcamento das superintendéncias”,
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: "Planejamento enviado para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTPS - Custos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Planeja o orgamento anual de didrias e passagens de
acordo com o or¢gamento disponibilizado para a SIA.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Planejamento Anual de
Despesas com Didrias e Passagens da SIA", "Previsdo do Orcamento Anual".

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. Distribuir
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pleito mais
recente envriado
amAF

GTPS - Custos
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Arnaal de Despesas
de Dudrias e
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GTPS - Custos
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Platiejamento
etviado para
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01. Distribuir memorando de comunicag¢ao do orgamento
disponivel a GTPS - Custos

17




@

ANAC MPR/SIA-015-R03

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS recebe o memorando da SAF com a disponibilidade orgamentdria
da SIA para o ano corrente. Em seguida, entrega a GTPS - Custos para elaboracdo do
Planejamento Anual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar pleito mais recente enviado a
SAF".

02. Ajustar pleito mais recente enviado a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Custos.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do memorando, a GTPS - Custos devera analisar o
orcamento disponibilizado pela SAF e ajustar o pleito da SIA conforme o valor estipulado.
Para isso, deve-se acessar o arquivo Excel Previsdo (ano de referéncia), que se encontra no
endereco eletrénico: \\svcrj1201\ANAC\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

A quantidade de ocorréncias deve ser ajustada, proporcionalmente por categoria até o valor
total alcancar o orgamento disponibilizado pela SAF.

O ajuste feito no arquivo Excel Previsdo (ano de referéncia), também deve ser feito na aba
Planejamento (ano de referéncia) do arquivo Excel RELATORIO DE DESPESAS SIA no
endereco \\svcrj1201\anac\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Previsao do Orgamento Anual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas
de Didrias e Passagens".

03. Elaborar Planejamento Anual de Despesas de Diarias e
Passagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Custos.

DETALHAMENTO: O documento deve ser confeccionado seguindo os padrdes do artefato
Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA.

Observar que os dados destacados em amarelo no artefato deverao ser substituidos ou
ajustados segundo a necessidade, o que ndo impede que outras partes do texto que, ndo
estejam destacadas, também sejam alteradas.

As planilhas e graficos que constam no planejamento anual serdo localizadas no arquivo
Excel RELATORIO DE DESPESAS SIA no endereco
\\svcrj1201\anac\SIA\SIACOMUM\GTPS\Custos

COMPETENCIAS:

- Planeja o orcamento anual de didrias e passagens de acordo com o orgamento
disponibilizado para a SIA.

- Planeja o orcamento anual de didrias e passagens de acordo com o or¢amento
disponibilizado para a SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se o planejamento estad de acordo
com o padrdo".

04. Verificar se o planejamento esta de acordo com o padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deve analisar se o planejamento obedece ao padrado estabelecido
no artefato Modelo de Planejamento Anual de Despesas com Didrias e Passagens da SIA e se
as informacgdes do planejamento apresentam coeréncia com os dados colhidos.

Apds analise do planejamento, caso o documento ndo contenha todas as informagdes
necessdrias ou esteja fora do padrdo adotado, O GTPS devolvera o planejamento para a
GTPS - Custos e orientara os servidores sobre as correcées necessdrias.

Caso o planejamento esteja de acordo com o padrao, O GTPS analisa o planejamento, faz
pequenos ajustes se necessario, e envia para a GTPS - Sistemas fazer a publicagdo na
Intranet da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planejamento Anual de Despesas com
Didrias e Passagens da SIA.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar a Intranet da SIA',
publicado no MPR/SIA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Pré-planejar Orcamento de Despesas com Diarias e Passagens da SIA

O presente processo trata da captacdo e consolidacdo das necessidades orcamentdrias de
diarias e passagens das unidades da SIA e envio das informacdes a SAF.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do memorando da SAF de solicitacdo da Programacao
Orcamentaria Anual", 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: "Minuta de memorando enviada ao SIA.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GTPS - Custos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora planilha de Previsdo do Orgcamento Anual com
base nas informacGes prestadas pelas diversas geréncias da SIA.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail Padrao de Solicitacdo de
Previsdo de Despesas do Exercicio Seguinte", "Memorando de Resposta Previsdo do Orcamento
Anual", "Previsdao do Orcamento Anual".

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. Distribuir Memorando de Pré-Planejamento da SAF para
GTPS - Custos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS recebe o memorando no SEl e distribui a GTPS - Custos para
elaboracdo da programacao orcamentaria do exercicio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formular minuta de e-mail, ajustar
formulario e enviar para O GTPS".

02. Formular minuta de e-mail, ajustar formulario e enviar
para O GTPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Custos.

DETALHAMENTO: A GTPS - Custos recebe o memorando e analisa as solicitacdes da SAF
referente a Programacdo Orcamentaria Anual da SIA (despesas com diarias e passagens,
bens e servigos e outras demandas).

Em seguida, ajusta planilha modelo de Previsdao do Orgamento Anual, conforme categorias
de gastos do ano, para envio as unidades da SIA, juntamente com a planilha de Bens e
Servigos recebida da SAF e, quando for o caso, outras planilhas que a SAF enviar.

Elabora-se a minuta de e-mail, conforme o artefato E-Mail Padrao de Solicitacdo de Previsdo
de Despesas do Exercicio Seguinte, solicitando a previsdo de despesa no exercicio seguinte,
e demais exigéncias da SAF. Deve-se anexar as planilhas acima descritas e encaminhar para
O GTPS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Padrdo de Solicitagdo de Previsdo de
Despesas do Exercicio Seguinte, Previsdo do Orcamento Anual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio de Despesas SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas
organizacionais da SIA".

03. Ajustar minuta e enviar e-mail as areas organizacionais da
SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS analisa a minuta de e-mail, faz alteragdes, se necessario, e envia
e-mail as unidades da SIA solicitando o preenchimento da planilha de previsdao or¢camentadria
de didrias e passagens e demais informagdes solicitadas pela SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar respostas e minutar
memorando para O GTPS".

04. Consolidar respostas e minutar memorando para O GTPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Custos.
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DETALHAMENTO: Apés o recebimento das respostas das geréncias da SIA, a GTPS - Custos
consolida as respostas na planilha Previsdo do Orcamento Anual, elabora a minuta do
memorando que sera enviado a SAF e encaminha a documentacgao por e-mail a O GTPS.

COMPETENCIAS:

- Elabora planilha de Previsdo do Orcamento Anual com base nas informacgGes prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

- Elabora planilha de Previsdo do Orcamento Anual com base nas informacg&es prestadas
pelas diversas geréncias da SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Resposta Previsdao do Orcamento
Anual, Previsdao do Orcamento Anual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar ajustes com O SIA".

05. Consolidar ajustes com O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS consulta o SIA, pessoalmente ou por e-mail, para fazer ajustes
finais aos documentos pedidos pela SAF, de acordo com as orienta¢des do Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar minuta e enviar memorando ao
SIA".

06. Ajustar minuta e enviar memorando ao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS faz os ajustes na minuta do memorando, se necessdrio, e anexa 0s
documentos no processo no SEi e encaminha para o SIA, que devera responder a SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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