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1) Declarar Informagdes a Previdéncia e Realizar Execu¢dao Orgamentaria e Financeira
da GFIP
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3) Pagar Ajuda de Custo, GECC (Servidor Fora da ANAC) e Auxilio Funeral
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2) Realizar Execug¢do Orcamentaria e Financeira do Pagamento de PSS Patronal
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Exterior
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este MPR trata de assuntos relacionados ao pagamento de pessoal.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Requerimento de Indenizacao de Transporte.

b) Declarar Informacdes a Previdéncia e Realizar Execugdo Orcamentaria e Financeira da GFIP.
c) Descontar Faltas/atrasos.

d) Enviar a DIRF.

e) Pagar Adicional Noturno.

f) Pagar Ajuda de Custo, GECC (Servidor Fora da ANAC) e Auxilio Funeral.

g) Publicar Concessdes de Indenizacdo de Transporte.

h) Realizar Execugdo Orgcamentaria e Financeira do Pagamento de PSS Patronal.

i) Realizar Execu¢do Or¢amentaria e Financeira do Pagamento de Servidores no Exterior.

j) Realizar Execugdo Orgcamentara e Financeira do Reembolso dos Requisitados.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-600-R01, aprovado na data de 06 de julho de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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
GAPE - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
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estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administracdo publica, em especial o
SIAPE.
GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisdo responsavel pela concessao de
beneficios.
GAPE - Execucao Area da GAPE que realiza a execucdo

financeira da SGP.

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas

O SGP Superintendente da SGP

SGP - Gestor Financeiro Responsavel pela autorizagao financeira na
GAPE
SGP - Ordenador de Despesa Responsavel por liberar as ordens

financeiras da GAPE

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes 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 execug¢do 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
informagdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.



@

ANAC MPR/SGP-600-R02

2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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 Descrigcao
Envio DIRF Mostra as telas dos sistemas para o envio
anual da DIRF.

Manual de Remessa de Moeda Estrangeira

Manual de Procedimentos referente a
remessa de moeda estrangeira sobre
despesas orcamentarias.

Manual do GFIP

Manual para o cadastro das informagoes
para a declaracdo de informes a previdéncia

Reembolso de Requisitados

Mostra as telas operacionais para o
reembolso de servidores requisitados pela
ANAC.

Roteiro de Solicitacdo de Recurso Financeiro
Via SIAFI

Roteiro de solicitacdo de recurso financeiro,
via SIAFI, referente a programacao
financeira.

Roteiro Execu¢ao Ajuda de Custo, GECC e
Auxilio Funeral

Roteiro de execug¢do de pagamento de ajuda
de custo, GECC ou Auxilio Funeral.

Roteiro Execugdo PSS Patronal

Descreve o roteiro para a execug¢ao do
pagamento do PSS Patronal.

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:

11
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Competéncia

Areas e Grupos

Monta, de forma organizada e funcional,
planilhas em excel para atendimento dos
objetivos propostos.

GAPE - Cadastro

Redige documentos, com clareza, coeréncia
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

GAPE - Coordenadoria de Beneficios, GAPE -
Execucao

Registra, corretamente, os documentos no
SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria de
Beneficios, GAPE - Execugao

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

O GAPE, GAPE - Coordenadoria de
Beneficios, O SGP, SGP - Gestor Financeiro,
GAPE - Cadastro, GAPE - Execucdo, SGP -
Ordenador de Despesa

Usa ferramentas do MS Excel, com precisao,
agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizacdo e consulta de informacdes.

GAPE - Coordenadoria de Beneficios, GAPE -
Execucao

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

GAPE - Coordenadoria de Beneficios

Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de
acordo com o manual de utilizacdo do
sistema.

GAPE - Execucdo, O GAPE, O SGP, SGP -
Gestor Financeiro, SGP - Ordenador de
Despesa

Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de
acordo com o manual de utilizacdo do
sistema.

GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria de
Beneficios, GAPE - Execuc¢do

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

SEI Sistema Eletronico de

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

Informacao.

Siafi Web

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento

e controle da execucdo
orcamentadria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

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

SIAPE

Sistema Integrado de
Administracao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em

http://www.siapenet.gov.br/
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conjunto com os usuarios
dos d6rgaos integrantes do
SIPEC.

SIAPENET

SIAPEnet é a sigla criada
para identificar o sistema de
acesso as informacgodes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
o/apresentacao.asp

SIGRH

Sistema de Gestdo de
Pessoas da ANAC.

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

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 diarias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracao,

em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/ho
me.xhtml

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 REFERENCIADOS

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

14
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execu¢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.

5.1 Analisar Requerimento de Indenizagao de Transporte

Descreve os procedimentos realizados na andlise de requerimentos para pagamento de
indenizacao de transporte.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de Indenizacdo de Transporte 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 sdo:

a) Processo Enviado.

b) Processo Concluido.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisdo, agilidade e corregao, para preenchimento, atualizagao e consulta de
informacgdes; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a
norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (6) Usa ferramentas do SCDP com
agilidade e corregao de acordo com o manual de utilizagdo de SCDP.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo na unidade, o responsavel deve verificar nos autos
se todos os requisitos estao preenchidos para proceder a analise que se faz necessaria. Sdo
eles: (i) Ateste da chefia imediata do requerente, com aposicdo de assinatura eletronica; (ii)
Descricdo sintética dos servicos prestados; (iii) Indicacdo das datas em que foram
percorridos os trajetos entre a origem e o destino; (iv) Copia da Ordem de Servico (OS) ou
indicacdo do numero da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP), se houver.
Estando todos os requisitos preenchidos, deve-se verificar, inicialmente, se o deslocamento
nas datas requeridas e o percurso realizado condizem com a PCDP/OS presente no
processo.

Em seguida, averigua-se a atividade que foi realizada, a fim de encontrar correlagdo com as
atribuicBes préprias do cargo publico que ocupa o requerente. A titulo de exemplo, em
consonancia com as normas legais vigentes que regem a matéria, servicos de cunho
meramente administrativo ndo ensejam o direito de indenizar, tais como capacitacdo e
treinamento.

Além disso, caso haja PCDP, verificar se houve a correta classificagdo do trecho viajado
como “veiculo préprio”, uma vez que nessa situagdo ndo serd devido o “adicional de
deslocamento”. Cabe ressaltar, ainda, que, por determinacdo normativa expressa, ndo é
devida nenhuma outra vantagem ou indeniza¢do com idéntico fundamento.

Juntam-se aos autos, a titulo de instrucdo, dados funcionais (>CDCOINDFUN), planilha de
calculo, registro de frequéncia (via de regra, nas datas indicadas constara a ocorréncia
“viagem a servi¢o”), contracheques a partir da competéncia a ser indenizada até o més de
pagamento, ilustracdo do trajeto (sobretudo quando ha deslocamentos a mais de um
destino), bem como espelho da transagdo SIAPE que indica a localizagdo fisica da unidade de
exercicio do servidor (>TBCOESTUOR).

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SCDP com agilidade e corregao de acordo com o manual de utilizagao
de SCDP.

- Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, Sistema de Concessado de Didrias e Passagens -
SCDP, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentagdo Disponivel esta
Completa?" seja "sim, esta completa", deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Pagamento
e Atualizar Planilha de Controle". Caso a resposta seja "ndo esta completa", deve-se seguir
para a etapa "02. Entrar em Contato com o Servidor Solicitando Documentos
Complementares".

02. Entrar em Contato com o Servidor Solicitando
Documentos Complementares

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.
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DETALHAMENTO: Caso o processo nao esteja instruido com cépia da OS ou nado indique o
numero da PCDP, deve-se entrar em contato com servidor, seja por meio de Despacho
assinado pelo Gerente de Administracdo de Pessoas (O GAPE), seja por meio de mensagem
eletrbnica, solicitando as informacdes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Envio dos Documentos".

03. Aguardar Envio dos Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: O responsdvel pela andlise deve aguardar o solicitante regularizar a
pendéncia processual para dar continuidade a instrucao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Servidor Enviou Documentos?" seja "sim,
enviou documentos complementares", deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Pagamento
e Atualizar Planilha de Controle". Caso a resposta seja "ndo, permanece a pendéncia", deve-
se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho de Indeferimento".

04. Elaborar Despacho de Indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Caso quaisquer pendéncias ndo sejam regularizadas em prazo
previamente estipulado, o responsavel devera elaborar minuta de despacho a ser assinado
pelo GAPE, a fim de cientificar o servidor formalmente dos motivos do indeferimento do
pedido.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Despacho e Enviar Processo ao
Servidor".

05. Assinar Despacho e Enviar Processo ao Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo com a
legislagdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢8es na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudangas de reda¢do que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Despacho e enviar o processo ao servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Realizar Pagamento e Atualizar Planilha de Controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds toda a verificacdo, deve-se preencher a planilha de céalculo (Acerto
Financeiro — Indenizacdo de Transporte) e realizar o pagamento no SIAPE, por meio da
transacao >FPATMOVFIN e do cédigo da rubrica 79.

A gestdo dos pagamentos deve ser permanentemente acompanhada por planilha
informatizada de uso interno da unidade responsavel, a fim de administrar as concessdes
que serdo publicadas em BPS impreterivelmente até a ultima sexta-feira de cada més,
conforme cronograma da Assessoria Técnica (ASTEC).

Por fim, deve-se imprimir o espelho de comprovante do pagamento por meio da transacao
>FPCLPAGTO, anexando aos autos do processo todos os comprovantes pertinentes e, em
seguida, conclui-lo na unidade.

Caso as informacses estejam divergentes e houver deferimento parcial, deve-se redigir
Despacho, para dar ciéncia ao servidor, que serd assinado pelo GAPE.

Por fim, cabe ressaltar que deve ser elaborada minuta de Portaria no SEl!, para fins de
publicacdo em Boletim de Pessoal e Servicos (BPS) das concessGes a serem efetivadas no
més em que foram lancadas, independentemente da competéncia que foi objeto de
indenizacdo, conforme detalhamento contido no processo de trabalho “Publicar Concessées
de Indenizacdo de Transporte”.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizacgdo e consulta de informacdes.

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

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Declarar Informagoes a Previdéncia e Realizar Execu¢dao Orgamentdria
e Financeira da GFIP

Descreve os procedimentos realizados na prestacao de informacdes a Previdéncia Social.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo 12 Dia Util do Mé&s", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo
Enviado a Conformidade.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Execucgao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com
o manual de utilizagdo do sistema; (2) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢ao, de acordo com o
manual de utilizacdo do sistema.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do GFIP".

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

Todo 1#Dia
Ut do MIEs

01. Levantar
Felatdtios,
Inserit dados
SEFIP, Realizar
Pato, Envriar
Arouivo e Processo
a Conformidad

GAPE - Execugio

Processo
Envriado 4
Conformidade

01. Levantar Relatorios, Inserir dados SEFIP, Realizar Pgto,

Enviar Arquivo e Processo a Conformidad
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execug3o.

20




@

ANAC MPR/SGP-600-R02

DETALHAMENTO: Se esta for a primeira competéncia do ano, é necessdria a atualizacdo das
tabelas de referéncia do INSS, do RAT e do FAP. Apds aberto o SEFIP- Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social, deve-se ir ao menu Ferramentas>
Restaurar Backup e selecionar o arquivo de backup antes do fechamento compactado da
competéncia anterior.

Depois de carregado o backup, deve-se digitar a competéncia vigente e o cddigo 115.
Verifique se o RAT e o FAP encontram-se corretos e compare-o com o constante na Aba
Movimento> Agéncia Nacional de Aviacdo> Movimento de Empresa> Informagdes do
Movimento.

Em seguida, deve-se obter os dados de recolhimento através do SIAPENET <Mapa do Site>
<Folha> <Base de calculo da Previdéncia>e copia-los para uma planilha em Excel para que
seja feita a ordenacdo alfabética e salvar na pasta da GFIP do més correspondente. Na aba
movimento, selecione a op¢ao “Marcar participacdo Todos” (desenho de duas maozinhas)
dos servidores no movimento. Clique na Aba Movimento e no nome do primeiro servidor
em ordem alfabética e digite os valores da Coluna Salario de Contribui¢ao da Planilha acima
no campo Remunerac¢des Sem 132 Saldrio.

Infelizmente uma parte dos servidores Requisitados de Outros Orgdos n3o possui essa
informac3o no relatdrio acima. Para os servidores Requisitados de Outros Orgdos — EST14,
deve-se digitar o Valor Descontado do Segurado a Titulo de INSS. Além disso, a conferéncia
da base de calculo dessa situacao funcional deve ser feita através do Relatério AV. V4 até a
pagina contendo o primeiro servidor comissionado sem vinculo — ESTO4 e consulte pelo
campo de busca o numero “00178” (rubrica GRAT. NATALINA PORPORCIONAL), para
localizar os servidores que receberam proporcional de 132 por terem sido excluidos no més.

Para excluir um servidor, selecione a aba “cadastro”, clique em cima do nome do servidor e
selecione a opgcdo EXCLUIR no canto inferior direito. Lembre-se que toda vez que ocorrer um
acerto referente a um desligamento do més anterior na folha corrente, deve-se fazer uma
retificacdo da ultima competéncia e utilizar saldo de créditos para fazer a compensacao,
caso contrdrio o CNPJ constara como débito confessado naquela competéncia. Clique na
aba “cadastro” apés clique “novo trabalhador” e inclua seguintes dados: PIS, NOME,
NASCIMENTO e ADMISSAO.

Ir para a aba CADASTRO, selecionar a CATEGORIA (20 ou 01), a CBO (01114) e a Ocorréncia
(em branco ou 05) e jogar os dados acima no cadastro. Lembre-se que para servidores EST-
04, Comissionados sem Vinculo, a Categoria é a 20 e a Ocorréncia é a sem numero. Ja para
servidores Requisitados de Outros Orgdos — EST-014 a categoria é a 01 e a Ocorréncia é 05.
Para esta ultima categoria, sdo necessdrios alguns dados pessoais, tais como endereco e
carteira de trabalho, que podem ser obtidos no Siapenet. Para pesquisar PIS, NOME,
NASCIMENTO e ADMISSAO deve ir para o SIAPE (Tela preta) os trés primeiros dados s3o
obtidos no comando >cdcoindpes e o ultimo no >cdcoindfun.

Além disso, na aba movimento clique na opgao “trabalhadores sem modalidade” clique no

nome do novo trabalhador. Na modalidade de Destino selecione a opcao 1 — Declaragao ao
FGTS e a Previdencia e salvar. Apds o servidor ser colocado na opgdo 1, deve-se clicar com o
bot3o esquerdo do mouse em cima do nome e selecionar a op¢do MARCAR PARTICIPACAO.
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Informar as licengas ocorridas no més (seleciona o servidor e vai para Nova Movimentagao).
Usar como base o relatdrio de afastamentos enviado pelo pessoal do cadastro que deve ser
armazenado na pasta da rede GFIP. OBS: Quando tiver algum afastamento, vai aparecer um
sinal de + no nome da pessoa, entdo deve excluir, pois essa informacado é do més anterior.
Ap6s feito todos esses procedimentos, deve-se clicar no icone AGENCIA NACIONAL DE
AVIACAO CIVIL (em amarelo), constante na esquerda superior da tela abaixo e no bot3o
Simular na parte inferior direita para verificar as pendéncias.

Na sequéncia, salve um backup antes do fechamento para ser utilizado numa possivel
retificacdo. Caso ndo haja pendéncia, deve-se clicar em executar e, na tela seguinte, em
concluir fechamento. Salve o arquivo em uma pasta especifica no seu diretério d:
denominada com o més e o0 ano da competéncia. Salve os relatdrios do movimento também
nesta pasta e copia para a pasta da rede da GFIP. Verifique o total a recolher no
Comprovante de Declaracdo a Previdéncia. Acesse o site conectividade e faca login, ndo se
esqueca do Token. Clicar no item ACESSAR EMPRESA OUTORGANTE e selecionar o CNPJ da
ANAC MATRIZ (final 01-89), quando estiver usando o token de alguém que recebeu outorga
do diretor da ANAC. V4 em Caixa Postal> Nova Mensagem> Envio de Arquivo SEFIP>
Continuar. Digite Brasilia, faca referéncia a competéncia no nome da mensagem, anexe o
arquivo SFP gerado na execucdo da GFIP, clique em enviar e depois salvar. Sera gerado um
arquivo zipado com o nome da MSG.

Na tela seguinte carregue o arquivo e envie novamente. Salve o protocolo gerado. V4 para o
SIAFI WEB e pague o INSS PATRONAL. Execute no GERCOMP, solicite a assinatura do
ordenador e do gestor por meio do GEROP, salve a GPS no processo e envie para a
conformidade. Para qualquer divida, deve-se consultar o artefato GFIP.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do GFIP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SIAPENET, Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Descontar Faltas/atrasos

Descreve os procedimentos realizados para o desconto mensal de faltas e atrasos relativos ao
Sistema Eletronico de Registro de Frequéncia.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Mensalmente, 3 dias antes do fechamento da folha de pagamento”,
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: "Descontos Efetuados.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monta, de forma organizada e funcional, planilhas em
excel para atendimento dos objetivos propostos; (2) Usa o SIAPE com precisdo e correcdo, de
acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

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

MMensalmente,
3 dias antes
do fechamento
da folha de
pagamento

01. Extrair
Eelatdrios,
Analisar Relatdnos
g Efetuat Descontos

G3APE - Cadastro

NMesrnntns

Efetuados

01. Extrair Relatodrios, Analisar Relatdrios e Efetuar Descontos
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: EXTRACAO DE RELATORIO DO MES ANTERIOR

Para a extrair os relatdrios deve-se acessar o SIGRH, com login e senha de rede, ir no
mddulo Frequénca > Ponto Eletrénico > Relatdrio de Débitos ndo Compensados; deve-se
selecionar o més anterior e clicar em 'Gerar Relatério'.
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Apds a extracao do relatdrio, deve-se copiar o relatério para o Excel e separar em colunas o
nome da matricula SIAPE de cada servidor. Também deve-se acertar manualmente os
valores, para que as horas/minutos constem corretamente.

A tabela resultante deve ser incluida como uma nova aba no arquivo 'Descontos’, disponivel
na pasta de rede SGP/GAPE/Cadastro/Outros/Descontos Faltas/SIGRH. Essa nova aba tera o
nome do més do relatério extraido e utilizara do modelo das abas anteriores.

EXTRACAO DE RELATORIOS DOS MESES ANTERIORES

A etapa anterior deve ser repetida para os meses anteriores, ndo sendo necessario, no
entanto, a inclusdo dessas tabelas no arquivo 'Descontos'. Os relatdrios dos meses
anteriores devem ser comparados aos respectivos relatérios presentes no arquivo
'Descontos' a fim de de se descobrir as folhas de frequéncia homologadas apds a extragdo
do relatério desses meses. Com isso é possivel comparar e verificar novos descontos a
serem realizados que ndo sdo do més imediatamente anterior.

ANALISE DOS RELATORIOS

Com a nova aba incluida do més imediatamente anterior e também possiveis novas linhas
dos meses anteriores, inicia-se a analise desses dados e a inclusdao de mais informagdes na
tabela (colunasJ, M, N, O, PeT).

Antes a inclusdo dessas novas informacdes deve-se separar (caso haja) em duas linhas os
servidores que tém descontos informados nas colunas F, G e H. Isso é necessario para que
os meses de referéncia de cada uma dessas colunas seja corretamente informado.

Na coluna J devem ser inseridas horas somente caso tenha havido faltas consecutivas
intercaladas por dias n3o Uteis (como final de semana e/ou feriados). Para saber se devem
ser inseridas horas nessa coluna, deve-se olhar a folha de ponto do servidor que gerou as
horas negativas.

Na coluna M deve ser inserido o saldrio de referéncia do servidor do més das horas nao
compesadas. Essa informacdo deve ser retirada do E-SIAPE.

Na coluna N deve ser informado o més de referéncia do desconto. Normalmente essa é a
primeira coluna a ser preenchida, pois ela é necessaria para o preenchimento das demais
colunas. O preenchimento dessa coluna se da por meio da informacdo das colunas F, G e H.
Nas colunas O e P devem ser informados os dias de falta (justificadas e ndo compensadas
integralmente e também as injustificadas) e o total de dias uteis de falta.

Na coluna T informa-se o més de desconto das faltas. Normalmente é o més corrente.

A coluna Q somente deve ter sua férmula alterada para os servidores com jornada reduzida.
Servidores com 30h semanais devem ter a divisdo da coluna Q por 180, enquanto que
servidores com 20h semanais devem ter a divisdo da coluna Q por 120.

LANCAR FALTAS NO SIAPENET

Apds a analise dos dados, deve-se acessar o SIAPEnet para o lancamento das faltas no
cadastro dos servidores. As faltas a serem langadas estarao na coluna O.

Ap6s acessar o SIAPEnet com token, deve-se ir em 'Orgdo/UPAG > Afastamentos >
Afastamentos do Servidor' e buscar o servidor.

Apds selecionar o vinculo do servidor, clicar em 'Incluir' e colocar os dados para o cadastro
da falta(s). O cédigo da falta é o 66, as datas de inicio e fim serdo iguais para 1 dia de falta; o
codigo do Diploma é 'Outros', sem nimero e a data do diploma deve ser a data de inicio da
falta.
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Apbs, clicar em 'Incluir'. Deve-se repetir esse procedimento para inclusao de mais de 1 dia
de falta e para todos os servidores que possuem faltas a serem lancadas.

EFETUAR DESCONTOS

Os descontos (das faltas e dos auxilio alimentacdo e transporte, se necessarios) sdo langados
no contracheque de cada servidor por meio do SIAPE.

Apds acessar o SIAPE por meio do token, ir na transagdo >FPATMOVFIN.

Busca-se o servidor pelo nome ou SIAPE e, apds, inclui-se o cédigo (80001 para falta e 00136
para auxilio alimentacdo), 'D' para desconto’, '6' para sequéncia e 'l' para inclusdo dos
dados.

Os demais passos devem ser feitos de acordo com manual do SIAPE para langamentos de
descontos.

Recomenda-se que os descontos sejam realizados por meio de macro automatica do SIAPE.
Apds o langamento de todos os descontos, deve-se ir na transacdao >GRCOSERRUB e
confirmar o lancamento correto de todos os valores.

COMPETENCIAS:

- Monta, de forma organizada e funcional, planilhas em excel para atendimento dos
objetivos propostos.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE, SIGRH.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Enviar a DIRF

Descreve os procedimentos adotados no envio anual da DIRF.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Relatdrio DIRF disponibilizado no SIAPE", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Arquivo Enviado.

O grupo envolvido na execucado deste processo é: GAPE - Execucgao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com
o manual de utilizagdo do sistema; (2) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢ao, de acordo com o
manual de utilizacdo do sistema.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Envio DIRF".

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

Felatarin
DIRF disponibilizado
fin SIAPE

01. Impottar
Arguivo, Realizar
Ajustes e Envwiar

Aroguiva

GAPE - Execugdo

Arguivo Erriado

01. Importar Arquivo, Realizar Ajustes e Enviar Arquivo
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Solicitar a Tl para instalar o programa da DIRF do ano corrente. Apds a
instalacdo do programa, deve-se baixar o arquivo da DIRF do SIAPE net na op¢do OBTENCAO
E ENVIO DE ARQUIVOS, escolher a op¢ao ARQUIVOS DIRF e confirmar o ano e apertar o
botdo OK. Criar uma sub pasta do ano corrente, na pasta da rede, dentro da pasta DIRF com
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o nome SIAPE e salvar o arquivo com extensao “.gz” e depois descompactd-lo para um
arquivo “.txt”.

Abrir o programa da DIRF, selecionar a op¢do DECLARACAO e, na sequéncia, a op¢io
IMPORTAR DADQOS, selecionar a pasta da rede (SIAPE) na qual o arquivo foi salvo e fazer o
upload do arquivo txt para o programa da Receita. Feito isso, deve-se baixar o arquivo da
DIRF do SIAFI, acessando a transacdo >ATUARQDIRF no SIAFI tela preta do ano anterior e
fazendo o download do arquivo por meio do botdo F9. No dia posterior, acessar o Sistema
de Transferéncia de Arquivos (STA) com usuario e senha do SIAFI. Selecionar a op¢do
DOWNLOAD e depois EXTRACOES e fazer o download. Criar uma sub pasta do ano corrente,
na pasta da rede, dentro da pasta DIRF com o nome SIAFI e salvar o arquivo com extensao
“.gz"” e depois descompacta-lo para um arquivo “.txt".

Abrir o programa da DIRF, selecionar a op¢io DECLARACAO e, na sequéncia, a op¢ao
IMPORTAR DADQOS, selecionar a pasta da rede (SIAFI) na qual o arquivo foi salvo e fazer o
upload do arquivo txt para o programa da Receita. Como o arquivo do SIAPE foi enviado
antes, o sistema exibird o aviso que ja existe DIRF para o ano calendario e o usudrio deve
aperta o botdo OK. Se houver o mesmo CPF nos dois arquivos (SIAPE e SIAFI), o sistema
pedira para que vocé selecione uma opcao que deverd ser a “SUBSTITUIR PELA SOMA DOS
DOIS”, dessa forma os valores informados pelos 2 arquivos serdo somados. Na sequéncia,
marque a op¢do “APLICAR A TODOS OS REGISTROS QUE ESTIVEREM NESTA SITUACAO” para
gue todos os CPFs com duas entradas tenham seus valores somados. Selecionar o item
“DECLARACAQ” e, na sequéncia, clicar em “VERIFICAR PENDENCIAS”.

O sistema listard os AVISOS e ERROS contidos no arquivo. Os AVISOS ndo impedem o envio
da declaragdo, mas devem ser verificados. Por sua vez, os ERROS impedem o envio da
declaracdo e devem ser corrigidos para que seja possivel o envio do arquivo. Selecionar o
item “DECLARACAQ” e, na sequéncia, clicar em “GRAVAR DECLARACAO” e “AVANCAR”.
Selecione o local de transmissdo como “DF-DISTRITO FEDERAL” e aperte o botdo AVANCAR.
Para fazer a transmissdo, é necessario ter o tokem juridico da ANAC que fica com o Diretor
Presidente.

Por fim, o recibo de envio deve ser guardado na pasta da DIRF indicando se é o envio
original ou se é uma retificacdo. Para qualquer duvida, deve-se consultar o ARTEFARTO
DIRF.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Envio DIRF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Pagar Adicional Noturno
Descreve os procedimentos para analise e pagamento de adicional noturno.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de Folha de Frequéncia Manual", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Processo Concluido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (2) Usa o SIAPE com precisdo e corregao,
de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

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

Ferehithentn
de Folha de
Frequéneia

I atal

01, Analizar
Folha de Fregquéncia,
Realizar Pagamento
e Concluir Processo

FAPE - Cadastro

Processao
Conchidn

01. Analisar Folha de Frequéncia, Realizar Pagamento e

Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para efetuar o pagamento do Adicional Noturno, o Cadastro recebe o
processo do tipo “Controle de Frequéncia/Folha de Ponto” que chega a GAPE via processo
SEl com a folha de frequéncia do servidor, é verificado o més e ano de referéncia, nome do
servidor, matricula SIAPE, unidade de lotacdo, cargo e as horas de adicional noturno a
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serem incluidas, as ocorréncias de afastamentos (férias, licengas) e as respectivas
assinaturas digitais do servidor e da chefia imediata.

Acessar SIAPENET

Para o registro, abrir o SIAPENET e entrar com o Certificado Digital

. Acesso SIAPENET: http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp
. Clicar em “Orgdo”

. Clicar em Certificado Digital

. Incluir Senha de acesso ao SIAPE

. Clicar em Orgao/UPAG

. Clicar em Servidor

. Adicional

. Concessdo Adicional

. Nome do servidor

. Incluir Adicional Noturno

o Informar a data, quantidade de horas (permitido langar minimo 2h e maximo 7h),

justificativa, n2 do processo, data da publica¢do (data do documento)

. Clicar em gravar

. Clicar em voltar e selecionar adicional noturno e avancar para continuar a lancar as
demais horas informadas na folha de frequéncia do servidor

. Apds incluir todas as horas, voltar e clicar em consulta, imprimir o relatério e inserir
no processo

. Acessar o SIAPE e consultar na transacdao FPCLPAGTO e verificar se as horas lancadas
de adicional noturno foram langadas no pagamento

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
- Usa o SIAPE com precisdo e correg¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI, SIAPENET.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Pagar Ajuda de Custo, GECC (Servidor Fora da ANAC) e Auxilio Funeral

Descreve os procedimentos realizados na execucdo do pagamento de ajuda de custo e
pagamento de GECC (para servidores fora do quadro da ANAC).

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Pagamento de Ajuda de Custo, GECC ou Auxilio Funeral
Recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Processo Enviado a Conformidade.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GAPE - Execugdo, O GAPE, O SGP.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Roteiro Execucdo Ajuda de Custo, GECC
e Auxilio Funeral", "Roteiro de Solicitacdo de Recurso Financeiro Via SIAFI".

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. Verificar Orcamento e Financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: A GAPE — Execug¢do deve consultar se hd saldo orgamentario e recurso
financeiro através do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal —
SIAFI, seguindo o passo a passo do artefato “Roteiro Solicitacao Crédito e Recurso
Financeiro”.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Solicitacdo de Recurso Financeiro Via
SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Disponibilidade
Orcamentaria/Financeira?" seja "ndo existe disponibilidade", deve-se seguir para a etapa
"02. Solicitar Crédito e/ou Recurso a SAF". Caso a resposta seja "sim, existe disponibilidade",
deve-se seguir para a etapa "04. Executar Pagamento".

02. Solicitar Crédito e/ou Recurso a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Caso ndo tenha crédito orcamentario, A GAPE — Execucdo deve solicitar
crédito por meio de mensagem eletronica para a GTPO (Geréncia Técnica de Planejamento
e Orgcamento) da SAF (Superintendéncia de Administragdo e Finangas). Caso seja necessario
solicitar Recurso financeiro a GAPE — Execuc¢do deve solicitar o recurso por meio do Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, seguindo o passo a
passo do artefato “Roteiro Solicitagao Crédito e Recurso Financeiro”

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro de Solicitagdao de Recurso Financeiro Via
SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Crédito e/ou Recurso".

03. Aguardar Crédito e/ou Recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: : A GAPE — Execugdo deve aguardar a liberagdo do crédito pela GTPO e do
Recurso pela GTFC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Executar Pagamento".

04. Executar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.
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DETALHAMENTO: Para pagamento de GECC é necessdario que esteja anexada ao processo
Despacho assinado pelo GAPE e SGP.

Para pagamento de Ajuda de Custo é necessario que esteja anexada ao processo Nota
Técnica assinada pelo GAPE e SGP.

Para pagamento de Auxilio Funeral é necessario que esteja anexada ao processo Nota
Técnica assinada pelo GAPE e SGP.

Verificada a conformidade dos documentos, o GAPE — Execucgdo realiza o pagamento
através do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI,
seguindo o passo a passo do artefato “Roteiro Execuc¢do Ajuda de Custo, GECC e Auxilio
Funeral”

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Execucdo Ajuda de Custo, GECC e Auxilio
Funeral.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Executar GEROP".

05. Executar GEROP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: O GAPE deve acessar o comando no SIAFI WEB “Gerenciar Ordens de
Pagamento — GEROP e assinar Ordem de Pagamento.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Executar GEROP".

06. Executar GEROP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP deve acessar o comando no SIAFI WEB “Gerenciar Ordens de
Pagamento — GEROP e assinar Ordem de Pagamento.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagado do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Incluir Documentos no Processo e Enviar a
Conformidade".

07. Incluir Documentos no Processo e Enviar a Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.
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DETALHAMENTO: A Ordem Bancaria é gerada somente no dia seguinte das assinaturas das
Ordens de Pagamento, assim o GAPE - Execuc¢ado deve incluir a Ordem Bancaria no processo
e envia-lo para o Registro de Conformidade de Gestdo — SGP/GTAS.

Para a inclusdo da Ordem Bancaria é necessario seguir o passo a passo do artefato “Roteiro
Execucdo Ajuda de Custo, GECC e Auxilio Funeral”

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de

utilizacdao do SEI.
- Usa o SIAFI com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizagado do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Execugao Ajuda de Custo, GECC e Auxilio
Funeral.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Publicar Concessoes de Indenizagao de Transporte

Descreve os procedimentos realizados para a publicacdo mensal das concessdes de indenizagcao
de transporte.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente, na abertura da folha de pagamento", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo Concluido.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Usa ferramentas do MS Excel, com
precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacdes; (3)
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4)
Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

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. Extrair Informagoes do SIAPE, Analisar Planilha de
Controle, Elaborar Portaria e Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Primeiramente, deve-se extrair informacdes acerca dos langamentos
efetivados no ambito do SIAPE, por meio da transacdo >GRCOSERRUB, indicando a rubrica
79, marcando a op¢do rendimento em todas as sequéncias, salvando o espelho na pasta “0
PUBLICACOES BPS”, que pode ser acessada na rede desta Agéncia, por meio do enderego
\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\APOSENTADORIAS E BENEFICIOS\BENEFICIOS\INDENIZACAO
DE TRANSPORTE.

Em seguida, confrontam-se os dados extraidos com os constantes da planilha de controle de
concessodes, que pode ser acessada no mesmo endereco acima destacado. Vale destacar
gue, caso tenha havido no més algum pagamento de indenizacdo de transporte por meio do
Modulo de Exercicios Anteriores do SIAPE, deve-se consultar o protocolo individualmente,
acessando as transacdes especificas do sistema para essa finalidade, como, por exemplo,
>GRCOSITPRO e/ou >GRCOBENPRO.

Verificada a conformidade, deve-se elaborar minutas de Portaria (a ser assinada pelo
Superintendente de Gestdo de Pessoas — O SGP) e de Despacho (a ser assinada pelo Gerente
de Administracdo de Pessoas — O GAPE), as quais, respectivamente, serdo o texto-base da
concessao a ser publicada em Boletim de Pessoal e Servigo (BPS) no més do efetivo
pagamento, independentemente da competéncia indenizada, e o encaminhamento a area
responsdavel pela consolidacdo do atos a serem publicados, qual seja a Assessoria Técnica
(ASTEC). Como modelo a ser seguido, pode-se utilizar os documentos presentes no processo
SEI! n2 00058.002975/2019-25, que representa um dos protocolos de controle anual de
publicacGes, que serdo inseridos a cada ano no Bloco Interno 27503.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizacgdo e consulta de informacdes.

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

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Portaria".

02. Assinar Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Portaria estd de acordo com a legislacdo.
Caso seja necessario, solicitar alteraces na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteddo devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Portaria.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Despacho e Encaminhar a ASTEC".

03. Assinar Despacho e Encaminhar a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho, enviando o processo a ASTEC e mantendo-o
aberto na GAPE. O processo deve ser atribuido ao analista /técnico que elaborou o
documento.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Publicacdo".

04. Aguardar Publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a publicagdo da Portaria no Boletim de Pessoal e
Servigo - BPS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Juntar Comprovantes na Pasta de Rede e
Concluir Processo".

05. Juntar Comprovantes na Pasta de Rede e Concluir
Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo em BPS, a unidade GAPE — Coordenadoria de Beneficios
serd cientificada por meio de Despacho da ASTEC. Assim, deve-se acessar a pagina
institucional da Agéncia (https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-
1/boletim-de-pessoal) e salvar o arquivo-espelho em que consta a publicagdo da concessdo
na pasta de rede indicada na atividade 1 pertinente ao més de referéncia. Apds essa etapa,
deve-se concluir o processo na unidade e repetir o procedimento no més seguinte, se
houver objeto.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar Execu¢ao Orgamentdria e Financeira do Pagamento de PSS
Patronal

Descreve os procedimentos realizados no pagamento de PSS Patronal.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comprovante de Pagamento do PSS Parte Servidor Recebido",
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: "Processo Enviado a Conformidade.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Execucdo, SGP - Gestor Financeiro,
SGP - Ordenador de Despesa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza, coeréncia e
objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) Usa o
SIAFlI com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema; (3) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Roteiro Execucdo PSS Patronal".

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. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Elabora a Nota Técnica com os dados do Servidor e més de recolhimento
da contribuicdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor Publico — PSSS.

COMPETENCIAS:
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- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Nota Técnica".

02. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e incluir no Bloco de assinatura do
Ordenador de Despesas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica".

03. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislagdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢es na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudangas de redagdo que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar Pagamento, Juntar Documentos
no Processo e Enviar Processo a Conformidade".

04. Realizar Pagamento, Juntar Documentos no Processo e
Enviar Processo a Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.
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DETALHAMENTO: Para pagamento de PSSS é necessario que a Nota Técnica esteja assinada
pelo GAPE — Execucdo, Gestor Financeiro e Ordenador de Despesas.

Verificada a conformidade dos documentos (Comprovante de Pagamento e Nota Técnica), o
GAPE - Execucdo realiza o pagamento através do Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal — SIAFI, seguindo o passo a passo do artefato “Roteiro
Execugdo PSSS PATRONAL.

Apds o pagamento no SIAFI o GAPE — Execugao deve incluir o DARF (Documento de
Arrecadacgdo Federal) no processo e enviar para o Registro de Conformidade de Gestdo

(GTAS-SGP)

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de

utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Execucdo PSS Patronal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Realizar Execug¢dao Orgamentdria e Financeira do Pagamento de
Servidores no Exterior

Descreve os procedimentos realizados para pagamento de servidores no exterior.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Pagamento de Servidores no Exterior Recebido",
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: "Processo Enviado a Conformidade e a GAPE - Cadastro da Forca
de Trabalho.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GAPE - Execugdo, SGP - Ordenador de
Despesa.

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Remessa de Moeda
Estrangeira".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

45



@

ANAC MPR/SGP-600-R02

DETALHAMENTO: Ao receber o processo de pagamento de Servidor no exterior, o GAPE —
Execugdo verifica a conformidade dos documentos e averigua se os documentos
obrigatédrios estdo presentes:

1. Contracheque do més;

2. Nota Técnica;

Encontrada alguma inconsisténcia nos documentos apresentados, o GAPE - Execucdo
comunica ao demandante quais as providéncias necessdrias e aguarda as devidas correcoes,
a fim de dar continuidade ao processo de pagamento.

Verificada a documentac¢do, o GAPE - Execugdo deve abrir um processo eletrénico no
Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil: https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.bb o qual
serdo inseridos todos os documentos da Remessa para verificacdo e validacdo da operacao.

O GAPE - Execucdo deve entrar em contato com a Mesa de Cambio do Banco do Brasil pelo
telefone: (41) 3320-9535 para fechar o contrato e atualizar a planilha com os valores
detalhados do fechamento do cambio conforme o Manual de Remessa de Moeda
Estrangeira.

Para o registro da liquidacdo, o GAPE - Execucdo deve acessar o portal do SIAFI WEB no
endereco: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, conforme o
Manual de Remessa de Moeda Estrangeira.

O GAPE - Execucdo deve elaborar oficio de solicitacdo de liquidacdo da OB ao Banco do
Brasil. O oficio deve conter obrigatoriamente as seguintes informacgdes:
. Beneficidrio da remessa;

. Dados bancarios de envio;

. Valor da moeda estrangeira;

. Cotacao;

o Natureza da operacgdo (Pagamento de Remuneragdo/Salario a Servidor);
. N2 do processo BB

Outras informagdes consideradas relevantes

COMPETENCIAS:

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Remessa de Moeda Estrangeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Oficio".

02. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.

DETALHAMENTO: O oficio deve ser enviado para o Gestor Financeiro para que seja incluido
no Bloco de assinatura do Ordenador de Despesas para a devida assinatura.
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O Ordenador de Despesa deve ler e verificar se o contetido do Oficio esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢cdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar Processo junto ao Banco do
Brasil, Juntar Documentos no Processo SEl e Enviar Processo".

03. Atualizar Processo junto ao Banco do Brasil, Juntar
Documentos no Processo SEIl e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execucio.

DETALHAMENTO: De posse de Oficio assinado pelo Ordenador de Despesas, documentos
gerados pelo SIAFIl e Contracheque, o GAPE - Execugdo insere os documentos no processo
eletronico, para que os operadores do BB possam ter acesso ao conteldo e prosseguir com
a realizacdo da remessa.

Para inserir os documentos, O Analista deve acessar o Gerenciador Financeiro do BB no
endereco eletronico: https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.bb conforme o Manual de
Remessa de Moeda Estrangeira.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Realizar Execu¢dao Orgcamentara e Financeira do Reembolso dos
Requisitados

Descreve os procedimentos realizados para o reembolso do 6rgdo de origem de servidores
requisitados.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cobranca do Orgdo de Origem 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: "Processo Enviado a Conformidade.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GAPE - Cadastro, GAPE - Execugdo, SGP -
Gestor Financeiro, SGP - Ordenador de Despesa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com
o manual de utilizacdo do sistema; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl,
observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (4) Usa ferramentas do MS Excel,
com precisdo, agilidade e correc¢do, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacdes;
(5) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema; (6)
Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Reembolso de Requisitados".

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

48



MPR/SGP-600-R02

Cobranga
do Orgio de
Ciigem Recebida

01. Preencher
Flaniltha, Enviar
E-mail e solicitar
Ateste no Processo

GAPE - Execugio

Y

02. Assinar
Atrate

GAPE - Cadastro

Y
03. Elaborar

Despacho de
Pagamento

GAPE - Execugio

Y

04. Assinar
Despacho

BGF - Gestor
Financeito

Y

05, Assinar
Despacho

BGP - Ordenador
de Despesa

h J
0. & guardar

Rerehimentn
dos Recursos

GAFE - Execugdo

A

07. Realizar
Pagamento

GAFE - Execugdo

Y

08, Autorizar
pagamento

BOF - Gestor
Financeito

A
09, Autorizar
pagamento

BGP - Ordenador
de Despesa

\ J
10, Juntat Documentos

no Processo
& Enrviar 4 Conformidade

GAFE - Execugio

Processo
Enviado &

Canfrrmidade

49



ANAC MPR/SGP-600-R02

01. Preencher Planilha, Enviar E-mail e solicitar Ateste no
Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Execug3o.

DETALHAMENTO: A planilha SOLICITAGCAO LIBERAGCAO DE RECURSOS é copiada do més
anterior, os valores antigos sao apagados e os valores do més corrente sdo incluidos com
base nos contracheques apresentados pelos érgaos que cederam empregados para a ANAC
como INFRAERO e SERPRO.

Um e-mail com o arquivo SOLICITACAO LIBERACAO DE RECURSOS e os contracheques da das
cobrancas (atualmente INFRAERO e SERPRO) é enviado para o enderego
auditoria.siape@planejamento.gov.br .

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, agilidade e correcao, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Ateste".

02. Assinar Ateste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O ateste da cobrancga consiste na elaboragdo de um Despacho atestando a
regularidade da cobranga detalhada nas planilhas (vinculagdo 309 e 510) e nos respectivos
boletos de cobranca (vinculagdo 309 e 510).

O modelo do Despacho de ateste deve ser igual ao utilizado no ultimo més.

Apds assinatura o processo deve ser novamente atribuido a GAPE - Execugao.

COMPETENCIAS:

- Usa o SIAPE com precisdo e correg¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho de Pagamento".

03. Elaborar Despacho de Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: O Despacho deve ser copiado do més anterior e feita a atualizagao do
més da cobranca, do valor do ressarcimento e dos nimeros dos boletos.
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Apds o processo deve ser atribuido ao Gestor Financeiro para assinatura.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Despacho".

04. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho - como Gestor Financeiro - e colocar o
Despacho no bloco de Assinatura do Ordenador de Despesas.

Apds assinatura por parte do ordenador de despesa, devolver o processo a GAPE -
Execucdo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Despacho".

05. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho estd de acordo com a
legislagdo. Caso seja necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de reda¢do que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar Recebimento dos Recursos".
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06. Aguardar Recebimento dos Recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: O pedido do recurso é feito no SIAFI web por meio do comando
SOLRECFIN preenchendo os campos: UG FAVORECIDA 113214, SITUACAO EXE001, FONTE DE
RECURSO, CATEGORIA De GASTO A, VINCULAGCAO DE PAGAMENTO 309, DATA e VALOR.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar Pagamento".

07. Realizar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execucio.

DETALHAMENTO: Um documento do tipo FL é feito com o preenchimento das abas DADOS
BASICOS, PRINCIPAL COM ORCAMENTO usando a situacdo DFL035, DEDUCAO usando a
situacdo DOB014 e CENTRO DE CUSTO. Na sequéncia, deve-se selecionar a op¢do
GERCOMP.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Reembolso de Requisitados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Autorizar pagamento".

08. Autorizar pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O gestor financeiro deve acessar o SIAFI WEB, selecionar a opcdo GEROP e
assinar virtualmente a autoriza¢do da despesa.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Autorizar pagamento".

09. Autorizar pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve acessar o SIAFI WEB, selecionar a opgao
GEROP e assinar virtualmente a autorizagao da despesa.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisao e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Juntar Documentos no Processo e Enviar a
Conformidade".

10. Juntar Documentos no Processo e Enviar a Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Execug3o.

DETALHAMENTO: Deve-se subir para o processo SEl as Ordens Bancarias e as GRUs
decorrentes do pagamento dos requisitados e enviar o processo para a conformidade.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
- Usa o SIAFI com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, 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 SGP
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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