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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O Sfi
1) Cadastrar Solicitacdo de Viagem
b) SFI - Chefia Imediata
1) Cadastrar Solicitacdo de Viagem
2) Realizar Prestacdo de Contas
c) SFI - GTAG - Revisores de Solicitagao PCDP no GRC
1) Cadastrar Solicitacdo de Viagem
d) SFI - SCDP - Secretdria
1) Cadastrar Solicitacdo de Viagem
2) Realizar Prestagdo de Contas
e) SFI - Servidores
1) Cadastrar Solicitagdo de Viagem

2) Realizar Prestacdo de Contas



@

ANAC MPR/SFI-301-R01

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve os procedimentos operacionais utilizados na SFI para solicitacdo de didrias e
passagens e da respectiva prestacdo de contas nos sistemas GRC e no SCDP.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Inteligéncia e Acdo Fiscal - SFI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Cadastrar Solicitacdo de Viagem.

b) Realizar Prestacdo de Contas.

1.2 REVOGAGCAO

MPR/SFI-301-R00, aprovado na data de 29 de agosto de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragGes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
O SFI Superintendente de Inteligéncia e Acdo

Fiscal da ANAC.

SFI - Chefia Imediata Chefes imediatos da SFI

SFI - GTAG — Revisores de Solicitagdo PCDP | Grupo da GTAG responsavel pela revisdo do
no GRC cadastramento de solicitagdao de viagem no

GRC.

SFI - SCDP - Secretaria Grupo responsavel pelo cadastro das diarias
e passagens no SCPD.

SFI - Servidores Todos os servidores da SFI.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Inteligéncia e Acdo Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes 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 sao 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 realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugBes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.



ANAC MPR/SFI-301-R01

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, 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 apresenta¢do das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacgdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicGes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
GRU Guia de Recolhimento da Unido
PCDP Proposta de Concessao de Didrias e
Passagens
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Manual do Solicitante de Viagem - SCDP

Este manual tem por finalidade orientar o
solicitante de viagem, quanto aos
procedimentos operacionais para a criacao
de um afastamento a servico, no pais ou no
exterior, utilizando o SCDP.

SFI - Cadastramento de Viagem no GRC

Este artefato apresenta o passo a passo para
cadastramento de didrias e passagens no
GRC.

SFI - Modelo de E-Mail para Autorizagdo de
Viagem Urgente

Este artefato apresenta modelo de texto
para solicitagdo da autoriza¢do do SFl para
cadastramento de viagem urgente.

SFI - Registro do Resultado da Missao

Este artefato registra o passo a passo para o
registro no GRC do resultado da missado

SFI - Roteiro para Cadastramento de Viagem
no SCDP

Este artefato trata do passo a passo para
cadastramento de viagem no SCDP

SFI - Roteiro para Cancelar Viagem sem
Devolucdo de Valores

Este artefato descreve o passo a passo para
cancelamento de viagem quando nao ha
necessidade de devolucao de valores

SFI - Roteiro para Devoluc¢ao de Valores

Este artefato apresenta o passo a passo para
devolucao de valores ocasionada por
intercorréncia na realizagcdo da missao.

SFI - Roteiro para Prestacao de Contas no

Este artefato apresenta o passo a passo para

GRC a prestacao de contas de viagem no GRC.
SFI - Roteiro para Prestacao de Contas no Este artefato apresenta o passo a passo para
SCDP a prestacao de contas de viagem no sistema

SCDP.
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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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as SFI - SCDP - Secretaria, SFI - Servidores

informacGes constantes do relatdrio de
prestacdo de contas para registro no SCDP.
Cadastra, de forma criteriosa e atenta, o SFI - SCDP - Secretaria
Pedido de Concessao de Didrias e Passagens
(PCDP) no Sistema de Concessao de Diarias e

Passagens (SCDP).

Controla, de forma eficiente e eficaz, O SFI
disponibilidade e alocacdo de recursos para
o alcance dos objetivos pré-estabelecidos.
Emite Guia de Recolhimento da Unido (GRU), SFI - SCDP - Secretaria
de forma precisa, utilizando as orientacdes
exaradas pela SAF.

Verifica, de forma criteriosa, a conformidade O SFI, SFI - Chefia Imediata, SFI - GTAG —
do Pedido de Concessao de Diarias e Revisores de Solicitagdo PCDP no GRC
Passagens (PCDP) registrado pelo servidor.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso
GRC-ANAC Sistema de Governanga, https://grc.anac.gov.br/openpages/logon.j
Risco e Conformidade. Este sp

sistema centraliza os
procedimentos de
planejamento, execugao e
registro das informagdes em
uma Unica plataforma e
possibilita a gestao
integrada da fiscalizagdo.

Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
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armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

Sistema de Concessao
de Didrias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletrdnico,
acessado pelo sitio da SCDP,
gue integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das didrias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracdo,

em territorio nacional ou
estrangeiro.

https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/hom
e.xhtml

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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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.

12
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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 necessdrias a continuidade da execug¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Cadastrar Solicitagao de Viagem

Este processo de trabalho detalha os procedimentos para o cadastramento da solicitagdo de
didrias e passagens nos sistemas GRC e SCDP.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Indicacdo do servidor para uma missdo, evento ou curso", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Receber da chefia imediata documento motivador da viagem para
cadastramento no GRC'.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Cadastramento concluido.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: O SFI, SFI - Chefia Imediata, SFI - GTAG —
Revisores de Solicitagdo PCDP no GRC, SFI - SCDP - Secretaria, SFI - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Controla, de forma eficiente e eficaz, disponibilidade
e alocacdo de recursos para o alcance dos objetivos pré-estabelecidos; (2) Verifica, de forma
criteriosa, a conformidade do Pedido de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP) registrado
pelo servidor; (3) Cadastra, de forma criteriosa e atenta, o Pedido de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP).

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "SFI - Cadastramento de Viagem no GRC",
"SFI - Modelo de E-Mail para Autoriza¢do de Viagem Urgente", "Manual do Solicitante de Viagem
- SCDP", "SFI - Roteiro para Cadastramento de Viagem no SCDP".

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

13
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01. Cadastrar PCDP no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores.

DETALHAMENTO: 1. Receber da chefia imediata a indicagdo para missdo, curso ou evento,
por meio de documento motivador que pode ser por e-mail, ordem de servico, convite de
outra institui¢cdo ou oficio.

2. Cadastrar a solicitagdo da viagem no GRC, norteando-se pelo roteiro constante do artefato
“SFI - Cadastramento de Viagem no GRC”.

2.1. No caso de missdo sigilosa, selecionar a opg¢do "sim" no item “missdo sigilosa?” no
cadastramento da solicitacdo da viagem.

2.2. As informagdes cadastradas no GRC serdo utilizadas como base para o cadastramento
das solicitacGes de viagem e prestacdo de contas no SCDP.

2.3. Caso haja a previsdo de uso de veiculo oficial, o solicitante de viagem deverd incluir a
respectiva justificativa nas informacdes referentes ao motivo da viagem.

2.4. Os deslocamentos devem, preferencialmente, ter inicio e término na localidade de
exercicio do proposto. Se a localidade for diversa, o solicitante de viagem devera preencher
o campo “Descricdo do Motivo da Viagem” informando que se trata de pedido de viagem a
partir de localidade diversa. E imprescindivel que seja indicado claramente o local de onde
pretende partir e/ou retornar.

2.5. A solicitacdo de viagem devera ser realizada com antecedéncia minima de 16 dias da
data da viagem, de forma que os bilhetes possam ser adquiridos em tempo habil, conforme
Portaria SAF n2 2.266, de 03.09.2020.

2.6. A inobservancia do prazo estabelecido acima caracterizara viagem urgente, nos termos
do disposto no art. 52 da IN 113/2017 e sera obrigatéria a autorizacdo do superintendente.

2.7. 0 encaminhamento de solicitagdes de viagem que ndo necessitarem de aquisi¢cdo de
passagem aérea devera ser realizado preferencialmente até 5 (cinco) dias Uteis antes do
inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais didrias.

3. Apds preencher todos os campos, conforme especificado no artefato “SFl -
Cadastramento de Viagem no GRC", salvar a solicitagdo. O cadastramento sera enviado para
aprovagao da chefia imediata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Cadastramento de Viagem no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar cadastramento da PCDP no GRC".

02. Validar cadastramento da PCDP no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Chefia Imediata.

15
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DETALHAMENTO: 1- Verificar se o cadastramento no GRC esta em conformidade com os
termos da indicacdo do servidor para o evento.

2. Na execucdo desta atividade, orientar-se pelo artefato "SFI - Cadastramento de Viagem no
GRC".

3. Concluir e enviar para a préoxima etapa.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Cadastramento de Viagem no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar o cadastramento de viagem no
GRC".

03. Revisar o cadastramento de viagem no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - GTAG — Revisores de Solicitagdo PCDP no GRC.

DETALHAMENTO: 1. Orienta¢Oes detalhadas acerca da revisdo do cadastramento de viagem
no GRC, encontram-se no artefato “SFl - Cadastramento de Viagem no GRC”.

2. Verificar no GRC a correc¢do dos dados inseridos, a tempestividade dos prazos para
emissao da PCDP e se nao ha auséncia de dado essencial. Apds avaliacdo, a demanda podera
ser devolvida para corregao pelo servidor ou para nova consideragao da chefia imediata.

3. Caso ndo seja identificada nenhuma inconformidade, preencher os dados necessarios,
guiando-se pelo artefato "SFl - Cadastramento de Viagem no GRC". Além disso, ao clicar
sobre o dado, aparecerdo instrugdes para preenchimento.

4. O cadastro de viagem urgente (data de solicitagdo seja inferior a 16 dias do inicio da
viagem) requer a prévia autorizagdo do superintendente. O solicitante deve incluir a
respectiva justificativa nas informacdes referentes ao motivo da viagem.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Cadastramento de Viagem no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita aprovacgdo superior?" seja "sim,
encaminhado ao superintendente", deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar viagem urgente
no GRC". Caso a resposta seja "ndo, encaminhado para cadastro no SCDP", deve-se seguir
para a etapa "05. Cadastrar PCDP no SCDP".

04. Aprovar viagem urgente no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sfi.

16
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DETALHAMENTO: 1. Na execucao desta atividade, orientar-se pelo artefato "SFI -
Cadastramento de Viagem no GRC".

2. Conforme Portaria SAF n2 2.266, de 03.09.2020, a solicitacdo de viagem devera ser
realizada com antecedéncia minima de 16 dias da data da viagem, de forma que os bilhetes
possam ser adquiridos em tempo habil.

2.1. A inobservancia do prazo estabelecido acima caracterizara viagem urgente, nos termos
do disposto no art. 52 da IN 113/2017 e sera obrigatdria a autorizacdo do superintendente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Cadastramento de Viagem no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar PCDP no SCDP".

05. Cadastrar PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1. Apds concluida a etapa "Aprovar viagem urgente no GRC" ou apds a
etapa "Revisar o cadastramento de viagem no GRC", caso ndo seja viagem urgente, o
processo é encaminhado para a etapa "Cadastro do PCDP no SCDP".

2. O cadastramento da PCDP no SCDP deve ser realizado norteando-se pelo artefato "SFI -
Roteiro para Cadastramento de Viagem no SCDP" e em conformidade com os dados
cadastrados no GRC.

2.1. Os procedimentos para cadastramento no SCDP, inclusive para viagem internacional,
também constam do artefato “Manual do Solicitante de Viagem - SCDP”, disponibilizado pelo
Ministério da Economia.

2.2. O cadastro de viagem urgente (prazo igual ou inferior a 16 dias da data da viagem)
requer prévia autorizagdo da autoridade maxima da Unidade. A autorizagao sera solicitada
por meio de e-mail conforme termos do artefato "SFI - Modelo de E-Mail para Autorizagao
de Viagem Urgente", devendo o documento autorizativo ser anexado a PCDP.

2.3. Caso haja a previsdo de uso de veiculo oficial, o solicitante de viagem devera incluir a
respectiva justificativa nas informacdes referentes ao motivo da viagem.

2.4. No caso de cadastramento de PCDP com origem diversa da localidade de exercicio do
servidor, informar no campo observagses, esta informagdo. Também é importante que a
informacdo sobre a localidade diversa esteja presente no documento motivador da viagem.

3. 0 encaminhamento de PCDP para as viagens que nao necessitarem de aquisi¢ao de
passagem aérea devera ser realizado preferencialmente até 5 (cinco) dias Uteis antes do
inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais didrias.

4. Apés o preenchimento dos campos necessarios no SCDP, anexar os seguintes
documentos:

a) Documento motivador;

17
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b) O Relatério da Solicitacdo da PCDP (gerado no GRC apds o preenchimento dos dados: n?
da PCDP, quantidade de diarias e valores previstos de didrias a serem recebidos); e

¢) Quando se tratar de viagem urgente, anexar o e-mail padrdo e o de acordo do
Superintendente, conforme artefato "SFl - Modelo de E-Mail para Autorizagdo de Viagem
Urgente".

5. Ao clicar em “Encaminhar PCDP”, a solicitacdo serd automaticamente enviada para
aprovacao do Superintendente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Modelo de E-Mail para Autorizacdo de Viagem
Urgente, Manual do Solicitante de Viagem - SCDP, SFI - Roteiro para Cadastramento de
Viagem no SCDP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC, Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar PCDP no SCDP".

06. Aprovar PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O Sfi.

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

2. Apds andlise dos dados da demanda, clicar em "Concluir Etapa" e registrar o parecer:
Favoravel ou Ndo Favordvel. O processo retorna para a secretaria para inser¢ao de dados da
viagem.

3. Posteriormente, o processo sera encaminhado a SAF para aquisi¢do da passagem.

Obs.: O parecer do SFI no cadastramento de PCDP no GRC somente é necessdrio no caso de
viagem urgente.

COMPETENCIAS:

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

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

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar PCDP a SAF no SCDP".

07. Encaminhar PCDP a SAF no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.
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DETALHAMENTO: 1. Verificar o parecer do superintendente, se "favoravel", fazer nova
conferéncia dos dados inseridos, completando algum dado faltante sobre a viagem,
norteando-se pelo artefato "SFl - Roteiro para Cadastramento de Viagem no SCDP".

2. Verificar também se os seguintes documentos foram anexados a PCDP, e caso contrdrio
anexa-los antes do envio a SAF:

a) Documento motivador;

b) O Relatdrio da Solicitacdo da PCDP (gerado no GRC); e

¢) Quando se tratar de viagem urgente, anexar o e-mail padrdo e o de acordo do
Superintendente, conforme artefato "SFI - Modelo de E-Mail para Autoriza¢do de Viagem
Urgente".

3. Caso o parecer tenha sido "N&o favoravel" cancelar cadastramento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Modelo de E-Mail para Autorizacdo de Viagem
Urgente, SFI - Roteiro para Cadastramento de Viagem no SCDP.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar o processo ao servidor para
execucdo da missao".

08. Enviar o processo ao servidor para execu¢ao da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1. Orientando-se pelo artefato "SFl - Cadastramento de Viagem no GRC",
verificar no GRC se os seguintes dados, relativos a viagem e constantes do relatério gerado
no GRC, foram completados. Caso necessario completa-los:

- n2 da PCDP;

- quantidade de diarias; e

- valores previstos das didrias a serem recebidas.

2. Apds concluidas as atividades acima, enviar o processo ao servidor no estagio "Periodo
Corrente da Missdo" do GRC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Cadastramento de Viagem no GRC.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Realizar Prestacao de Contas

Este artefato especifica o passo a passo para a realizacdo da prestacdo de contas de viagens no
GRC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Término da missdo", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'No prazo
maximo de cinco dias do retorno da viagem o servidor devera prestar contas do resultado da
viagem'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Prestacdo de contas concluida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: SFI - Chefia Imediata, SFI - SCDP -
Secretaria, SFI - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica, de forma criteriosa, a conformidade do
Pedido de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP) registrado pelo servidor; (2) Avalia, de forma
criteriosa e atenta, todas as informacGes constantes do relatério de prestacdo de contas para
registro no SCDP; (3) Emite Guia de Recolhimento da Unido (GRU), de forma precisa, utilizando
as orientagdes exaradas pela SAF.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SFl - Registro do Resultado da Missao",
"SFI - Roteiro para Devolu¢do de Valores", "SFI - Roteiro para Cancelar Viagem sem Devoluc¢do
de Valores", "Manual do Solicitante de Viagem - SCDP", "SFI - Roteiro para Prestacdo de Contas
no GRC", "SFI - Roteiro para Prestacdo de Contas no 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. Registrar o resultado da missao no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores.

DETALHAMENTO: 1. No estagio “Periodo Corrente da Missdao”, no GRC, devera ser informado
o resultado da viagem:

1.1. Caso tenha ocorrido normalmente, o servidor ira prestar contas no GRC, orientando-se
pelo artefato "SFI - Registro do Resultado da Missao", e

1.2. Se ndo ocorreu normalmente, o servidor devera incluir no GRC, um documento
justificando o motivo do cancelamento ou da realizagdo parcial da missdo e encaminhar para
o Parecer do Gestor. Os passos para este procedimento estdo descritos no artefato “SFl -
Registro do Resultado da Missao”.

A VIAGEM PODERA APRESENTAR OS SEGUINTES RESULTADOS:

a. Realizada, ndo necessita de GRU - A viagem ocorreu conforme previsto ou ocorreram
alteragdes que implicaram em valores a serem recebidos pelo servidor (por exemplo,
prolongamento da viagem), que deverdo ser justificadas no relatério da viagem e serdo
inseridos no SCDP em etapa posterior. Devera ser realizada a prestacao de contas no GRC e
no SCDP.

b. N3o realizada, ndo necessita de GRU - Ndo havera GRU caso o cancelamento total da
viagem tenha ocorrido antes do recebimento de diarias pelo servidor ou quando o
deslocamento ndo ensejar pagamento de didrias (exemplo: fiscalizagdo e certificacdo sem
pernoite fora da sede).

c. Nao realizada, necessita de GRU — Ocorre quando a viagem for totalmente cancelada,
fazendo-se necessarios a devolucdo de todo o valor recebido a titulo indenizatdrio para o
deslocamento.

d. Realizada parcialmente, necessita de GRU - Neste caso, teremos o exemplo de uma
missao ter seu periodo de duragdo menor que o solicitado previamente, sendo necessario
devolugdo de valores ao erdrio pelo servidor. O servidor devera anexar autoriza¢do ou
justificagao do superior imediato para a redugao do periodo da missdo.

e. Caso a viagem ndo tenha sido realizada ou realizada parcialmente, o servidor devera
solicitar o cancelamento total ou parcial do pedido de Passagem e Diarias. Nesse caso, é
necessario apresentar as devidas justificativas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Registro do Resultado da Missao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da missdo?" seja
"realizada, prestar contas", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar prestacdo de contas no
GRC". Caso a resposta seja "ndo realizada ou realizada parcialmente", deve-se seguir para a
etapa "04. Aprovar alteragdo ou cancelamento da PCDP".

02. Realizar prestag¢ao de contas no GRC

22



@

ANAC MPR/SFI-301-R01

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores.

DETALHAMENTO: 1. Todos os passos a serem seguidos para a prestacao de contas no GRC
estdo contidos no artefato “SFI - Roteiro para Prestacao de Contas no GRC”.

1.1. A prestagao de contas é imprescindivel e devera ocorrer no prazo maximo de cinco dias,
a contar do retorno da viagem, em que houve concessdo de passagens e/ou didrias.

1.2. Documentos que devem ser anexados na prestacdo de contas:

a) original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro
obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou declaragao fornecida pela empresa
de transporte (IN 03, Art.19 — MP);

b) se for o caso, formuldrio de "Requisicdo de Transporte" assinado pelo servidor que
realizou a viagem;

c) objetivo da viagem comprovado com documentos de suporte (atas de reunido, certificado
de participacdo, noticias na imprensa convites, folders etc.);

d) relatério de viagem preenchido de forma circunstanciada pelo servidor que a realizou; e

e) no caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor ficara obrigado
a, dentro do prazo cinco dias, apresentar os cartdes de embarque/desembarque (IN 03,
Art.19 — MP), e no prazo de trinta dias, contados da data do término do afastamento do Pais,
apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior (Decreto n2
91.800/1985, art.16).

COMPETENCIAS:
- Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as informag¢des constantes do relatério de
prestagdo de contas para registro no SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Roteiro para Prestacao de Contas no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar prestacao de contas no SCDP".

03. Realizar prestag¢ao de contas no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1- De acordo com a CF de 1988, todo aquele que utilizar recurso publico
deve prestar contas. A prestacdo de contas no SCDP é uma comprovacdo de que a viagem foi
realizada ou nao, e se existe algum ajuste entre o que foi planejado e executado.

2. Apds o registro da prestacdo de contas no GRC, os dados deverdo ser avaliados para
insercdo no sistema SCDP.

3. Todos os passos a serem seguidos para a prestacdo de contas no SCDP estdo contidos no
artefato “SFI - Roteiro para Prestacdo de Contas no SCDP".
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4. Os procedimentos para prestacdo de contas no SCDP também constam do artefato
“Manual do Solicitante de Viagem - SCDP" disponibilizado pelo Ministério da Economia.

5. Os prazos para prestacao de contas sdo os seguintes:
5.1. Viagens nacionais: 05 dias corridos para apresentacdo do cartdo de embarque;

5.2. Viagens internacionais: 05 dias corridos para apresentacao do cartdo de embarque e 30
dias para apresentacdo do relatdrio de viagens.

COMPETENCIAS:
- Avalia, de forma criteriosa e atenta, todas as informacgGes constantes do relatério de
prestacdo de contas para registro no SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Solicitante de Viagem - SCDP, SFI - Roteiro
para Prestacdo de Contas no SCDP.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Aprovar alteracao ou cancelamento da PCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Chefia Imediata.

DETALHAMENTO: 1. Analisar as justificativas do servidor para o cancelamento total ou
parcial da missao.

2. Emitir parecer, orientando-se pelo artefato "SFI - Registro do Resultado da Missdo".

3. Ao terminar o procedimento, a demanda sera automaticamente enviada para a préxima
etapa "Andlise do SCDP GRU".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Registro do Resultado da Missao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar necessidade de GRU".

05. Avaliar necessidade de GRU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1. Nesta etapa, a secretaria avaliard a necessidade de emissdo de GRU,
orientando-se pelo parecer do gestor.

2. Caso a viagem ndo tenha sido realizada e ndo seja necessdria a emissdo de GRU, concluir e
encaminhar para a etapa "Registrar Cancelamento".

3. Caso a viagem nao tenha sido realizada ou realizada parcialmente, mas houve o
recebimento de valores, serd necessaria a emissdo de GRU relativa aos valores recebidos.
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3.1. A GRU emitida deverd ser inserida no GRC e no SCDP e encaminhada para o servidor
para que este proceda ao pagamento do documento.

3.2. O roteiro para inser¢dao do documento no GRC consta do artefato "SFI - Registro do
Resultado da Missao".

3.3. O roteiro para inser¢ao do documento no SCDP consta do artefato "SFI - Roteiro para
Devolugdo de Valores".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Roteiro para Devolugdo de Valores, SFI - Registro
do Resultado da Missao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem valores a devolver?" seja "sim,
gerar GRU e inserir no GRC e no SCDP", deve-se seguir para a etapa "06. Pagar GRU e inserir
comprovante de pagamento no GRC". Caso a resposta seja "nao, enviar para cancelamento",
deve-se seguir para a etapa "07. Cancelar PCDP no SCDP".

06. Pagar GRU e inserir comprovante de pagamento no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores.

DETALHAMENTO: 1. Na etapa o servidor deve incluir o comprovante de pagamento da Guia
de Recolhimento da Unido na aba "Dados da GRU", orientando-se pelo artefato "SFI -
Registro do Resultado da Missdo"

2- Apds inserir a GRU paga no sistema, o servidor deve finalizar esta etapa, respondendo no
GRC a seguinte pergunta de decisdo: "O cancelamento da missdo é total ou parcial?"

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Registro do Resultado da Missao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cancelamento da missao é total?" seja
"sim, a PCDP deve ser cancelada", deve-se seguir para a etapa "07. Cancelar PCDP no SCDP".
Caso a resposta seja "ndo, devera prestar contas no GRC", deve-se seguir para a etapa "02.
Realizar prestagao de contas no GRC".

07. Cancelar PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - SCDP - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1. Se o afastamento ndo constar diarias pagas no SCDP, a secretaria deve
cancelar a viagem na funcionalidade Solicitacdo >Cancelar Viagem, orientando-se pelo
artefato "SFI - Roteiro para Cancelar Viagem sem Devolucdo de Valores".

2. Se constar didrias pagas, o cancelamento da PCDP devera ser realizado na funcionalidade
Prestacdo de Contas, de acordo com o passo a passo constante do artefato “SFl - Roteiro
para Devolugdo de Valores".
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2.1. Assim como, solicitara a Gestdo SCDP (gestaoscdp@anac.gov.br) que seja providenciado
o processo de reembolso dos bilhetes porventura adquiridos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - Roteiro para Devolucao de Valores, SFI - Roteiro
para Cancelar Viagem sem Devolucao de Valores.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Cancelar PCDP no GRC".

08. Cancelar PCDP no GRC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SFI - Servidores.

DETALHAMENTO: O cancelamento da missdo no GRC ocorre nos seguintes casos:

a) Cancelamento total sem emissdo de PCDP: a solicitacdo foi realizada apenas no GRC,
neste caso, o servidor realizard o cancelamento da solicitacdo no GRC, sem necessidade da
aprovacgdo da chefia imediata.

b) Cancelamento total com emissdo de PCDP, porém, sem recebimento de valores: o
servidor necessita da aprovacdo da chefia imediata para cancelar a PCDP no GRC.

c) Cancelamento total ou parcial com emissdo de PCDP e com recebimento de valores:
Necessita do parecer/aprovagdo da chefia. O servidor deve devolver os valores recebidos
por meio de GRU e cancelar a PCDP se for cancelamento total da missdo. Caso seja
cancelamento parcial da missao, o servidor deve devolver o valor da parte da missdo nao
realizada e prestar contas da parte realizada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

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

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