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APRESENTACAO

Este manual de processos € fruto de uma parceria do Grupo
Gestao com o projeto ProAdapta. Em busca de estruturar a
organizacao interna do projeto, a consultoria surgiu como uma
ferramenta na qual tinha como objetivo principal mapear os
processos solicitados e, caso necessario, criar novos junto a
equipe.

Foram realizadas entrevistas com todos os envolvidos
diretos em cada processo para melhor compreensdao e
modelamento. Por fim, todos os processos foram validados em
oficina com a equipe para facilitar o aperfeicoamento dos todos
0S pontos necessarios.




APRESENTACAO

A elaboracao deste manual foi feita para auxiliar a
execucao dos processos internos do projeto ProAdapta
auxiliando seus gestores sobre o procedimento correto
para a realizacao de cada um.

As atividades mapeadas corroboram para melhorias
no desempenho da execucao dos servicos e para a gestao
do conhecimento.

A metodologia utilizada se baseia no Gerenciamento
de Processos de Negdcios (BPM).




LEGENDA

Segue a legenda, em cores, das atividades dos processos de acordo
com orgao responsavel por cada atividade.

Atividades executadas por membros exclusivos do
Ministério do Meio Ambiente

Atividades executadas por membros exclusivos da GIZ

Atividades executadas por membros da equipe técnica
do projeto Proadapta (MMA/GIZ) e parceiros
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CONTRATACAO

Atores envolvidos:

Equipe técnica (MMA/GIZ)

Assessores técnicos (GlZ)

Nucleo Administrativo (GIZ)

Equipe técnica (MMA/GIZ) e Parceiros
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PROCESSO DE CONTRATACAO

Verificar curriculos
no banco de
dados

[+

Verificar se ha
candidatos no
Banco de Dados

Ha candidatos

Q disponiveis no Banco

de Dados?

Combinar
demanda em
reunido de
planejamento

Acordar objetivos
e produtos do
TDR

Consensuar os
objetivos da
contratacéo

Elaborar TDR

Identificar Verificar interesse
possiveis e disponibilidade Elaborar shortlist
candidatos dos candidatos

Devem ser ao

Fazer chamada de

curriculos
menos 3

candidatos

Elaborar

valor do contrato

| e &
e
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Enviar

documentos ao
Nucleo

Documentos:
TDR e EVC




PROCESSO DE CONTRATACAO

Retornar Convidar Enviar formularios Receber
Receber Validar documentos, se candidatos a de proposta formularios de Informar ao Informar aos 5
. .. . . . Preparar contrato Assinar contrato
documentos documentos necessario para participar da financeira aos proposta projeto candidatos
corregéio selecio candidatos financeira &
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PROCESSO DE CONTRATACAO

Em uma reunido de planejamento da equipe do projeto, deve-se definir a demanda da consultoria
a ser contratada e os objetivos e produtos a serem entregues.

Segue-se entdo o subprocesso de elaboracdo do TDR (pagina 15).

Verifica-se em sequéncia se existem candidatos a vaga no banco de dados. Se houver, a equipe
deve verificar os curriculos dos possiveis candidatos. Se ndao houver, inicia-se uma chamada aberta pra
aplicacao de curriculos. Paralelamente, os assessores técnicos elaboram a estimativa de valor do
contrato. Para o caso de chamada aberta de curriculos, ao menos 3 candidatos sao identificados pela
equipe. Esta, verifica o interesse e disponibilidade dos candidatos para a vaga e elabora uma shortlist
com os candidatos mais propensos a vaga.

Em sequéncia, os documentos sao enviados ao Nucleo Administrativo (GIZ) pelos assessores (TDR
elaborado e EVC). O Nucleo recebe os documentos e verifica se tudo esta correto. O Nucleo retorna os
documentos, caso haja necessidade de aperfeicoamentos. Entdo, convida os candidatos da shortlist a
participarem do processo de selecao dos consultores. Posteriormente é enviado o formulario de
elaboracao da proposta financeira para os candidatos preencherem. O Nucleo recebe os formularios
preenchidos e inicia-se o subprocesso de selecdo (pagina 19).

Tendo o consultor selecionado, o Nucleo informa ao projeto sobre a decisao. Entdo, informa ao
consultor sobre a decisao de contratacao e prepara o contrato. Apds a assinatura do contrato, o
processo encerra.
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DO TDR

Atores envolvidos:

- Equipe técnica (MMA/GIZ)

- Assessores técnicos (GlZ)

- Parceiros (MMA/Externos)




Reunigo de
Planejarmento

PROCESSO DE ELABORACAO E

APROVACAO DO TDR

Consensuar
demandas e

dut
procutos Aguardar

oficina de
implementagio

Desenhar TDR
dentro do mapa
de resultados do

Proadapta

Deve conter
prazos, produtos e
formato de entrega

Elaborar primeira
versdo do TDR

Enviar para
parceiro contribuir
no documento

Parceiro MMA,

local, ou ambos,

dependendo do
TDR a ser
elaborado

Aguardar 5
dias Uteis para
contribuigio

Receber versao
completa do TDR

Avaliar o
documento

Contribuir na
primeira versao
do TDR

Enviar versdo do
TDR aos
assessores
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PROCESSO DE ELABORACAO E
APROVACAO DO TDR

Avaliar o

documento

Sim

Enviar o
documento ao
Mucdleo (GIZ)

Hz necessidade de
aperfeiqoamento?

Definir pontos de
aperfeicoamento
do documento

Retornar ao
parceiro para
aperfeicoamento

©

Aguardar 3
dias Uteis para
realizagdo

Realizar
aperfeicoamentos
requeridos no
documento

Enviar documento
05 acessores

Receber versdo

aperfeigoada do
TDR
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PROCESSO DE ELABORACAO E

APROVACAO DO TDR

O processo tem inicio em uma reunido de planejamento, na qual a equipe deve definir a
demanda e os produtos esperados da consultoria.

Espera-se entdo a oficina de implementacdao, em que a equipe ira desenhar o Termo de Referéncia
dentro do mapa de resultados esperados do projeto ProAdapta. Especificando como e porqué aquela
consultoria ird agregar nos resultados finais do projeto.

Entdo, os Assessores Técnicos (GlZ) irdo elaborar a primeira versdao do TDR, de acordo com o que
foi levantado na oficina de planejamento, e envia-la para contribuicdo dos parceiros.

Observacdo: os parceiros podem ser o corpo técnico do Ministério do Meio Ambiente e/ou os
parceiros externos.

Os parceiros irdo contribuir na primeira versao adicionando pontos que acreditam ser
importantes e retornar o documento aos assessores. Os assessores irao receber o TDR completo e
avaliar. Se houver necessidade de aperfeicoamento, devem levantar os pontos a serem novamente
contribuidos e retornar aos parceiros para contribuicao.

O prazo para nova contribuicdo € de 3 dias Uteis. Se nao houver necessidade de
aperfeicoamento, os assessores devem enviar o TDR pronto ao Nucleo Administrativo da GIZ e o
processo acaba.

Havendo a necessidade de aperfeicoamento, os parceiros recebem e realizam as mudancas
necessarias no documento. Estes retornam o documento aperfeicoado aos assessores para nova
avaliacao.

Os assessores recebem e reavaliam o TDR. O processo entdo retorna ao ponto de avaliacdd
. \
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SELECAO DE
CONSULTORES

Atores envolvidos:

- Equipe técnica (MMA/GIZ)

- Assessores técnicos (GlZ)

- Parceiros (MMA/Externos)
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Possuir as

candidaturas

PROCESSO DE SELECAO DE

CONSULTORES

Tomar decisdo de Informar ao Informar ao

Avaliar propostas

N financeiras contratacdo projeto candidato
4o
Continua o
Ver se elaboragdo processo de
de Proposta foi A elaboragio de contratagéio
incluida no Proposta Técnica fol
processo incluida no processo?
) Enviar Propostas
sim Técnicas ao

projeto para
avaliagdo

Receber Propostas Awvaliar Propostas Enviar avalicdes
Tecnicas Técnicas ao Nucleo

Definir pontos
focais
responsaveis
pela avaliacéo

Receber

avaliagdes




PROCESSO DE SELECAO DE

CONSULTORES

O Nucleo Administrativo (GlZ) ao possuir as candidaturas para a consultoria verifica se o candidato
elaborou proposta técnica em sua aplicacdo.

Caso nao tiver feito, o Nucleo avalia as proposta financeiras e com base nisso toma a decisdo de
contratacao. A partir da decisdao tomada, informa ao projeto e entdo ao candidato contratado. Dessa
forma o processo encerra. Caso o candidato tenha feito proposta técnica, o Nucleo deve envia-la ao
projeto para avaliacao.

Caso o candidato tenha elaborado proposta técnica, a equipe do projeto recebe a mesma e define
guem serao os pontos focais responsaveis pela avaliacdo do que foi proposto pelo candidato.

Os pontos focais irao avaliar e consolidar os feedbacks e retornar uma resposta ao Nucleo. O Nucleo

ira receber as avaliagcdes e o processo retorna ao ponto de avaliacdo das propostas financeiras (pagina
19).
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APROVACAO DE PRODUTOS

Atores envolvidos:

- Equipe técnica (MMA/GIZ)

- Assessores técnicos (GlZ)

- Parceiros (MMA/Externos)

- Consultor 22




Contratacdo

PROCESSO DE APROVACAO DE

PRODUTOS

Elaborar primeiro
produto

=
Receber produto
para corre¢ées

Executar
corregGes
necessarias

Enviar produto ao
projeto

Retornar prod
ao projeto

uto @

Prazo para
correcéo de
até 5 dias (teis

]
Retornar produto
ao consultor para

Verificar pontos
Nao que necessitam

de corregdo correcéo
Verificar se o
Receber primeiro . roduto esta de 4
P! Revisar o produto 2 % Q produto esta de
produto acordo com o acordo corn o TDR?
Executar TOR
revisdoem 5
dias dteis
- Enviar produto
Definir, ao elaborar o Sim 208 arc:;ms ara
TDR, quem serd P oL P
. revisao
responsavel por
validar e os prazos
Retornar
Receber o q feedbacks aos
Revisar produto
produto assessores

técnicos

Executar

reviséo

Receber
feedbacks dos

parceiros sobre o
produto

A )




Consolidar todas
as revisoes a
serem feitas

Consolidar

PROCESSO DE APROVACAO DE

PRODUTOS

feedbacks

H‘

Receber produto
para
aperfeicoamento

a

Executar
corre¢des
necessarias

Retornar produto
ao projeto para
aprovagio

EE

Enviar ao
consultor para
aperfeicoamento

Aguardar
corregdes até 5
dias utes

Enviar produto
para aprovagio
dos parceiros

Receber produto

Verificar produto
aperfeicoado

Enviar aprovagio
a0s assessores

‘h{ H Aprovar produto H };

Receber

aprovagio dos

parceiros

Verificar produto
aperfeigoado
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PROCESSO DE APROVACAO DE

PRODUTOS

Aprovar preduto

Aguardar

Receber segundo

i Enviar resultados
Proceder como Convocar reunido

L L da consultoria
@ para o primeiro extraordinaria de

produto alinhamento para o Nicleo
Aguardar G17) =

Proceder como
para o primeiro

produto produto

excucio dos
produtas
subsequentes

execugdo do

produto final Aprovagdo do diretor

do projeto
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PROCESSO DE APROVACAO DE PRODUTOS

O processo se inicia apos a efetivacao da contratacao do consultor. Este, elabora o primeiro

produto a ser entregue e o envia ao projeto.
Os assessores técnicos (GlZ) recebem os produtos e revisam o produto. Nota: o0s responsaveis pela
avaliacao dos produtos sao definidos durante a elaboracao do TDR.

A revisao do primeiro produto deve ser realizada em 5 dias Uteis. Na revisdo do produto, o
assessor técnico deve verificar se esta tudo de acordo com o exigido no TDR. Se estiver, envia o produto
para avaliacdo dos parceiros (MMA e/ou externos).

Os parceiros recebem e revisam o produto. Caso o produto ndo esteja de acordo com o exigido no
TDR, o assessor verifica quais pontos necessitam correcao e retorna o produto ao consultor para
aperfeicoamento. O consultor recebe o produto.

No caso do produto da consultoria ndo estar de acordo com o TDR, o consultor, apds receber,
executa as correcdes necessarias em até 5 dias Uteis e retorna o produto ao projeto para avaliacdo.
Entdo, o processo retorna ao ponto de recebimento e avaliacao do produto pelos assessores técnicos
(pagina 24).

Caso o produto esteja de acordo com o exigido, os parceiros irdo retornar o produto avaliado aos
assessores. Estes recebem e consolidam os feedbacks dos parceiros sobre o produto. Os feedbacks sdo
enviados ao consultor para correcdao em até 5 dias Uteis.

O consultor, apods receber os feedbacks, ira corrigir o que for necessario e retornar o produto
pronto ao projeto.

Os assessores técnicos recebem o produto e enviam aos parceiros para aprovacgao.
26




PROCESSO DE APROVACAO DE PRODUTOS

Os parceiros entao recebem e verificam os produtos. Se tudo estiver de acordo, o produto é

aprovado e a confirmacao é enviada aos assessores técnicos.

Os assessores recebem as confirmacdes de aprovacao e entdo verificam o produto para
aprovacao final do primeiro produto pelo projeto.

Entdo, aguarda-se a execucao dos produtos subsequentes. Apds a execucao dos produtos
subsequentes, os assessores procedem da mesma forma como para o primeiro produto.

Apds a entrega do ultimo produto ao projeto pelos consultores, os assessores técnicos
convocam uma assembleia extraordinaria do projeto para tratar do fim da consultoria.

Em sequéncia, os resultados da consultoria sdao consolidados e enviados ao Nucleo
Administrativo (GlIZ). Inicia-se assim o processo de aprovacao do diretor do projeto e o processo se
encerra.
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Atores envolvidos:
- Nucleo Administrativo (GlZ)
- Assessor técnico (GlZ)
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE

PRODUTOS

Sirmy
Verificar se ha L Pagar 30% do
viagem custosa Ha viagern custosa walor. via TerdiE
. para iniciar o X parziniciar o depdsito, ao @ aprovagio do
trabalho? segundo produto
Assinatura trabalho consultor Aguardar
do contrate exacusdo do
d segundo
Mo Aguardar produto

elaboracéo do
Plano de Trabalho

Enviar ao Ntcleo

a aprovacgdo do
segundo produto
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PROCESSO DE PAGAMENT

PRODUTOS

Pagar 40% do
valor, via
depdsito, ao
consultor Aguardar
exacugdo do
produto final

Receber
aprovagdo do
produto final

Enviar ao Micleo

aprovacdo do
produte final

Sim

Verificar se o
produto final O produto final ficou
X pronto no prazo?

ficou pronto no
prazo

Soliditar, ao
MNucleo, adendo
no contrato para

extensdo do prazo

Enviar ao Ndcleo
a aprovagdo do
produto final

Aguardar
execugdo do
produtoe final

Efetuar
pagamento ao
consultor dos 30%
finais do valor
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE PRODUTQOS

Apods a assinatura do contrato de consultoria, o processo de pagamento dos produtos se inicia

pelo Nucleo Administrativo (GlZ)

Verifica-se entdao se ha necessidade de viagem custeada para inicio da elaboracdo dos produtos.
Caso haja, 30% do valor do contrato é pago ao consultor. Caso nao haja necessidade, é necessario
aguardar a elaboracdo do primeiro produto (plano de trabalho) e entao depositar o valor de 30% do
contrato.

Aguarda-se, por fim, a execucao do segundo produto. Apds receber e aprovar o segundo produto,
0 assessor técnico envia a aprovacao do produto ao Nucleo. Apds o Nucleo receber a aprovagdo do
segundo produto, é realizado o segundo pagamento no valor de 40% do contrato.

Aguarda-se a execucao do produto final da consultoria.

Ao receber o produto final aprovado pelo projeto, o assessor deve verificar se o produto ficou
pronto dentro do prazo estipulado. Caso necessite de prorrogacdo do prazo para elaboracdo do
produto final, o assessor deve solicitar ao Nucleo um adendo no contrato estendendo o prazo final.

Aguarda-se entdo a execugao do produto final.

Quando o produto esta pronto, dentro do prazo original ou do novo prazo em questao, o assessor
envia a aprovacado do produto ao Nucleo. O Nucleo recebe a aprovacgao e efetua o pagamento dos 30%
finais. Assim o processo encerra.

*Nota: o processo foi mapeado para o caso de pagamento em 3 parcelas.
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VIAGENS - PASSAGENS

Atores envolvidos:

- Assistente Administrativo (G1Z)

- Nucleo Administrativo (GlZ)

- Diretor de Projetos (GIZ e MMA)
- Contraparte (viajante)
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MNecessidade
deviagem

PROCESSO DE PASSAGENS

Autorizagso de
Wiagem (MMA)

-]
Solicitar a GIZ

custeio da viagem

Deve conter
dados, objetivo
da viagem e PN

do projeto

=
Receber a
solicitagio

Decidir sobre a
aprovagio

Informar ao
diretor do projeto

(MMA) sobre a
negativa

Aviagem serd

custeada pela GIZ?

Enviar autorizacio

ao assistente
admininstrativo

Receber
autorizagio

Realizar
solicitagdo da
passagem ao

nicleo
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PROCESSO DE PASSAGENS

Receber as
passagens

Viajar

= r
.. .. 1 Receber a
Solicitar Solicitar a compra confirmagéo de Enviar passagens
Preparar PAVS autorizacdo de @ a Berlim Turismo 5 i
- compra da ao contraparte
compra (todos em copia)
Aguardar passagem
autorizagdo em
até x dias

Prazo de até 5
dias para emissdo
da passagem

Inicia-se o
processo de
prestagdo de

contas
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PROCESSO DE PASSAGENS

A partir da necessidade de uma viagem, o contraparte (viajante) faz o pedido de autorizacao
de passagem ao MMA (processo interno). Ao receber a autorizacdo da viagem e tendo a
necessidade de custeio da viagem pela GIZ, o diretor do projeto por parte do MMA faz a solicitacdo
do custeio a GIZ. A solicitacdo deve conter os dados do viajante, objetivo e necessidade da viagem e
PN do projeto.

O diretor do projeto por parte da GIZ recebe a solicitacao de custeio. O diretor do projeto por

parte da GIZ entdao decide sobre a solicitacao. Caso seja negada, o diretor (GIZ) informa ao diretor
do projeto (MMA) sobre a negacdo. Caso seja autorizado o custeio da viagem, o diretor do projeto
(GIZ) envia a autorizacdo ao assistente administrativo.
O assistente administrativo recebe a autorizacao e realiza a solicitacdo de compra da passagem ao
Nucleo Administrativo (GIZ). O Nucleo entdao prepara o PAVS e solicita autorizacdo de compra a
Agéncia. A autorizacdo possui um prazo de 5 dias para retornar ao departamento de viagens do
Nucleo Administrativo.

O departamento de viagens ira solicitar a Berlim Turismo a compra das passagens. A
efetivacdo da compra tem um prazo de 5 dias. O Nucleo recebe a confirmacao de compra das
passagens e as envia ao contraparte.

O contraparte, por fim, recebe as passagens e viaja.

Encerra-se o processo de viagens para passagens e inicia-se o processo de prestacdao de contas.
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Atores envolvidos:
- Contraparte (viajante)
- Nucleo Administrativo (GlZ)
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PROCESSO DE DIARIAS

Definir as ]
- Informar as
condicBes de ..
condigdes ao
pagamento das
55 contraparte
hutorizagio diarias
custeio de
viagem
Definigdo de

acordo com o
destino e duragio
da viagem

= Receber as
informacdes sobre
o pagamento das
diarias

Decidir qual sera a
forma de
pagamento das
didrias

Sim

Solicitar ao
Nucleo

pagamento
adiantado

Ha necessidade de
adiantarmento do
walor?

Informar decisdo

ao Nucleo

Pagar 80% do
valor total das

diarias ao
contraparte

Prazo de até 10
dias para efetuar
pagamento

Receber
pagamento

Aguardar o Inidio do
retorno da  processod
viagem  Prestacao

contas
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PROCESSO DE DIARIAS

A partir da autorizacdo de custeio da viagem pelo diretor do projeto (GlZ), o Nucleo
Administrativo deve definir os valores de diaria e as condi¢cdes de pagamento. A definicdao de tal é
feita de acordo com o destino e a duracao da viagem. O Nucleo entao informa ao contraparte as
condi¢cBes de pagamento das diarias. O contraparte recebe as informacdes.

O contraparte entao decide sobre qual condicao de pagamento das didarias mais se encaixa com
sua viagem. Se houver necessidade de adiantamento de parte do pagamento, o contraparte solicita o
adiantamento ao Nucleo. O Nucleo entdao paga 80% do valor total ao contraparte. O pagamento
adiantado tem o prazo de x para ser efetuado.

Caso ndo haja necessidade de adiantamento, o contraparte informa a decisao ao Nucleo. O
contraparte, em ambos 0s casos, apos a informar a decisao de pagamento das diarias ao Nucleo,
recebe o pagamento.

Percorre-se entao a viagem, e, ao retorno da viagem, inicia-se o processo de prestacao de contas.
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PRESTACAO DE CONTAS

Atores envolvidos:
- Contraparte (viajante)
- Nucleo Administrativo (GlZ)
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PROCESSO DE PRESTACAO DE

ONTAS
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PROCESSO DE PRESTACAO DE

CONTAS

Apbs o retorno do contraparte da viagem, o Nucleo envia a solicitacdo de prestacao de contas ao mesmo. O
contraparte recebe a solicitacdo de prestacao de contas, via e- mail, e possui um prazo de até 30 dias para retornar a
prestacdo de contas. O contraparte deve reunir os recibos e notas fiscais eletrdnicas (digitalizadas) da viagem, em
sequéncia deve anexar ao documento de prestacdao de contas.

Paralelamente, o contraparte deve realizar o processo interno de elaboracdo do relatéorio de viagem para o
Ministério.

O Nucleo recebe a prestacao de contas com os recibos eletrdonicos e envia a Agéncia para calculo dos gastos.

Entdo, recebe o calculo. Por fim, envia ao contraparte o calculo dentro de um prazo de até 30 dias.
O contraparte recebe o calculo e verifica se ha discrepancias. Se houverem, o contraparte deve verificar quais pontos
em conflito e elaborar justificativa de tal problema. Entao retorna o documento calculado para o Nucleo para correcao.
Caso ndo hajam problemas, o documento deve ser impresso e assinado. Os recibos e notas fiscais fisicas devem ser
anexadas ao documento. A prestacdo de contas original deve ser enviada via Correios. O Nucleo recebe a prestacao de
contas com a justificativa para os erros, caso hajam. Verifica e se estiver de acordo, retorna o calculo ao contraparte. O
processo entao retorna ao ponto de recebimento da prestacao de contas (pagina 40).

Para o caso do documento ja ter sido enviado assinado e com as notas fiscais fisicas anexadas, o Nucleo recebe e
encaminha para a assinatura do AV. O diretor do projeto por parte do MMA assina a prestacao de contas e devolve ao
Nucleo o documento fisico. O Nucleo recebe e envia a Agéncia a prestacdo de contas para pagamento. O pagamento
tem o prazo de 10 dias Uteis para ser liberado.

O contraparte recebe 0 pagamento e o processo se encerra.
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EVENTOS —
LICITACAO DO LOCAL E SERVICOS

Atores envolvidos:

- Assessora Administrativa (GlZ)
- Assessor Técnico (GlZ)

- Diretor de Projetos

- Nucleo Administrativo (GlZ)
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SERVICOS
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PROCESSO DE LICITACAO DO LOCALE
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PROCESSO DE LICITACAO DO LOCALE

SERVICOS

O processo se inicia ao ser identificada a necessidade de licitacdo de evento para a Assessora
Administrativa da GIZ, a qual devera solicitar o evento, por meio de um formulario, ao Nucleo
Administrativo da GIZ. O formulario deve conter diversas informacdes acerca do evento, tais como: o
objetivo do evento, local, data e hora, insumos necessarios, dentre outros.

O nucleo deve verificar se o preco da contratacdo do evento ultrapassara 8.000 euros. Se o
preco ultrapassar 8.000 euros, devera ser feita uma tomada de precos para que se obtenha o mais
vantajoso; Se o preco nao ultrapassar 8.000 euros, a contratacao sera feita diretamente.

Apods isso, o Nucleo devera solicitar a autorizacdo do Diretor de Projetos para efetivar a
contratacdao. Apos efetivada a Contratacdo com a autorizacao do Diretor de Projetos, o Assessor
Técnico da GIZ entrara no processo com a responsabilidade de: prover todas as informacdes logisticas
do Evento em questdo ao Nucleo Administrativo; atualizar o Nucleo quanto a eventuais mudancas
gue se facam necessarias; checar se o contrato esta sendo cumprido; informar sobre as demandas de
emergéncia para conferéncia de faturas; e prover os documentos contabeis de pagamento
(Programacao do Evento e Lista de Presenca).
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PROCESSO DE LICITACAO DO LOCALE

SERVICOS

E fundamental que essa Ultima tarefa seja corretamente executada, pois o pagamento do
produto podera oscilar de acordo com a Lista de Presenca e Programacdo; logo, é importante obter
esses dois Ultimos dados sempre atualizados. Cabera ao Nucleo Administrativo, por sua vez, montar a
documentacdo de pagamento e encaminha-la ao Diretor de Projetos, para que este assine-a.  Apos
o Diretor de Projetos assinar a documentacao de Pagamento, o Nucleo Administrativo devera buscar
a documentacado assinada e envia- la ao Setor de Contas para que este efetue o pagamento. O setor
de Contas deve verificar se o valor do pagamento ultrapassou 1.000 euros. Se o valor ultrapassar

1.000 euros, 0 arquivo de pagamento devera ser documentado.
Se o valor ndo ultrapassar 1.000 euros, ndao havera necessidade de documentar o arquivo de
pagamento.
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Atores envolvidos:
- Equipe técnica (MMA/GIZ)
- Assistente administrativo (G12)

- Responsavel pela elaboracdo de materiais
- Secretaria (MMA)
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EVENTOS
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PROCESSO DE ORGANIZACAO DE

EVENTOS

Testar Auxliar entrega Recolher ‘

Qrganizar sala

a . h Crganizar sala
equipamentos de servigos equipamentos
Aguardar Aguardar
diado final do
evento avento
2 Enc‘aminharapara
impresséo
Receber materiais Vegiltezr gelnd H?
elaborados necessidade de b4 necessidade
= H07
corregio de corregdo?
MNao
Definir pontos de

q Solicitar correqéo
aperfeigoamento

Retornar materiais
elaborados para
validago

Elaborar rmateriais

Realizar
aperfeicoarmentos
necessério

Retornar materiais
para aprovagdo

Elaborar save the

Enviar save the @
date date

51




PROCESSO DE ORGANIZACAO DE

EVENTOS
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PROCESSO DE ORGANIZACAO DE

EVENTOS

O processo tem inicio na necessidade de realizacao de um evento, portanto, em reunidao da
equipe do projeto deve-se definir sobre o que sera o evento, possiveis datas, quais os objetivos
esperados e suas caracteristicas Em sequéncia, informa-se ao Assistente Administrativo (GIZ) as
especificacOes do evento para solicitacdao de custeio do evento pela GIZ. A equipe entdo elabora a lista
de convidados e informa a Secretaria (MMA) quem serdao os convidados.

Ao receber a lista de convidados, a Secretaria é responsavel por entrar em contato com os
mesmos confirmando as presencas. Inicia-se, entdao, paralelamente, o processo de viagem dos
convidados. Em sequéncia, a equipe do projeto ira verificar se havera alguém responsavel pela
moderacao do evento e, juntamente, quem sera responsavel pela criacdo da memoria do evento.

Tendo isto definido, deve-se decidir quais materiais serao necessarios elaborar para o evento e
passar as informacdes para o Responsavel pela elaboracdo dos materiais. O responsavel ira elaborar os
materiais solicitados e retornar a Equipe para validacao. Esta ira receber e verificar se esta de acordo
com o solicitado. A equipe verifica se ha necessidade de correcdes e, se houverem, sera necessario
levantar os pontos a serem corrigidos e retorna ao Responsavel pela correcao para o aperfeicoamento
necessario. Este, realizara os aperfeicoamentos e retornara ao projeto para aprovacdao. Caso nao
hajam correcdes a serem feitas, a equipe encaminha os materiais para impressao.
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PROCESSO DE ORGANIZACAO DE

EVENTOS

Apos isso, a Secretaria ira elaborar o save the date do evento e enviar aos convidados.
Paralelamente as ultimas atividades, o Assistente Administrativo (GIZ) deve dar inicio ao processo de
licitacdo de servicos a GIZ com o envio do e-mail padrdao com as especificacdes do evento para a o
Nucleo Administrativo (GlZ). Logo em seguida, é definida a sala onde o evento se realizara, quais
materiais de midia serao necessarios. Os materiais de midia sdo entdo reunidos para testes. Aguarda-
se, por fim, o dia do evento.

No dia do evento, o Assistente Administrativo deve organizar a sala de realizacao do evento de
acordo com as especificacdes do mesmo. Auxilia também a entrega de servicos contratados (ex: coffee
break).

Apods o fim do evento, ele deve recolher os equipamentos de posse do projeto (os terceirizados,
caso hajam, sdo de responsabilidade de suas respectivas empresas) e, por fim, organiza a sala. Nos 15
dias precedentes ao evento, os convites devem ser enviados. Apds o encerramento do evento, a
equipe solicita o envio da memodria do evento ao responsavel pela sua elaboracdao. A memodria é
recebida e validada para posterior envio aos participantes do evento.

Por fim, se da inicio ao processo de Organizacdo da Gestdo do Conhecimento para o arquivo da
memoaria do evento e materiais na pasta compartilhada (Google Drive) do projeto ProAdapta. Dessa
forma, o processo se encerra.
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ELABORACAO DE
DOCUMENTOS INTERNOS

Atores envolvidos:

- Equipe Técnica (MMA/GIZ)

- Responsavel pela Elaboracao

- Responsavel do Corpo Técnico MMA/GIZ
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PROCESSO DE ELABORACAO

DE DOCUMENTOS INTERNOS
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PROCESSO DE ELABORACAO

DE DOCUMENTOS INTERNOS

O processo se inicia durante determinada reuniao ou Oficina entre a Equipe Técnica
MMA/GIZ. Durante a reunido, deve ser escolhido alguém presente para ser o responsavel pela
elaboracao do documento interno referente ao que foi discutido na reuniao.

Além disso, na reunido também deve ser escolhido um participante responsavel por fazer
eventuais contribuicGes/correcdes acerca do documento elaborado.

Os prazos para que o documento seja elaborado e corrigido devem ser decididos também
ao longo da reunidao, uma vez que o tempo demandado para tais atividades depende da
natureza e conteudo do documento em questao.

Depois de determinar essas questdes, o responsavel escolhido pela elaboracdo deve fazé-la
no prazo estipulado; apods isso, devera mandar o documento ao(s) responsavel(eis) escolhidos
para fazerem as contribuicOes necessarias.
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PROCESSO DE ELABORACAO

DE DOCUMENTOS INTERNOS

O responsavel do corpo Técnico MMA/GIZ deverd receber o documento do
responsavel pela elaboracao e verificar se ha a necessidade de alguma correcao.

Se houver necessidade de correcdao, o responsavel do Corpo Técnico devera fazer as
contribuicbes necessarias no prazo estipulado e enviar o documento novamente ao
responsavel pela elaboracao.

Apos isso, o responsavel pela Elaboracao ficara responsavel por consolidar as
contribuicOes realizadas e arquivar o documento na pasta pré determinada no Google Drive,
e assim, o processo chega ao seu fim;

Se ndo houver necessidade de correcdo, o responsavel do Corpo Técnico ira mandar
diretamente o documento ao responsavel pela Elaboracao, o qual ficara responsavel pelo
arquivamento do documento no Google Drive.
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EXTERNOS PUBLICACOES

Atores envolvidos:

- Equipe técnica (MMA/GIZ)
- Estagiaria GIZ

- Servico de Editoracao

- Assessor Técnico MMA

- Estagiario MMA
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PUBLICACOES
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PROCESSO DE ELABORACAO DE

DOCUMENTOS EXTERNOS -
PUBLICACOES

O Processo se inicia com uma reunido de Planejamento entre a Equipe Técnica MMA/GIZ para definir
a elaboracao da Publicacdao em questao. Nessa situacao, deve-se escolher alguém que fique responsavel
pela formatacao do documento da Publicacdao, bem como também definir os prazos necessarios desde o
inicio da elaboracao até a postagem final da publicacao.

Deve-se definir se ha a necessidade de contratar um Servico de Editoracdo para executar funcdes de
traducao, diagramacao e elaboracado da grafica da Publicacao.

Se houver necessidade de contratar um Servigo de Editoragao, a Equipe Técnica devera contratar uma
Agéncia Editora, a qual ficara responsavel por executar as funcdes citadas.

Se nao houver necessidade de contratar um Servigo de Editoragao, a Equipe Técnica devera notificar a
estagiaria de Comunicacdo da GlZ, a qual ficara responsavel pela formatacao e editoracao da Publicacao.

Depois de a Publicacdao estar devidamente formatada e editada, o Assessor Técnico do MMA devera
realizar os procedimentos para o envio da Publicacao, que consiste em emitir a Nota Técnica, o Formulario
para o Comité Editorial do Ministério do Meio Ambiente e os anexos da publicacdo em questao.
A publicacdo deve ser enviada ao Comité Editorial; devera ser determinado um prazo, em dias Uteis, para
gue o Assessor Técnico realize esse envio.
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PROCESSO DE ELABORACAO DE

DOCUMENTOS EXTERNOS -
PUBLICACOES

O Comité Editorial ira fazer as devidas corre¢cOes na Publicacdo e ira notificar o Assessor Técnico se
existem alteracdes a serem feitas. Depois de a Publicacdo estar devidamente formatada e editada, o
Assessor Técnico do MMA devera realizar os procedimentos para o envio da Publicacao, que consiste em
emitir a Nota Técnica, o Formulario para o Comité Editorial do Ministério do Meio Ambiente e 0os anexos
da publicacdo em questao.

A publicacdo deve ser enviada ao Comité Editorial; devera ser determinado um prazo, em dias uteis,
para que o Assessor Técnico realize esse envio.

O Comité Editorial ira fazer as devidas correcdes na Publicacao e ird notificar o Assessor Técnico se existir
alteracdes a serem feitas. Depois de receber a notificacdo do Comité Editorial, o Assessor Técnico devera
analisar se existem correcdes a serem efetuadas na Publicacao.

Se existir necessidade de efetuar correcdes, o Assessor deve efetua-las e realizar a consolidacao
final da publicacao, deixando-a pronta para ser postada. Apds isso, ele devera solicitar ao Comité Editorial
a emissao do ISBN da Publicacdo.

Se ndo existe necessidade de efetuar correcdes, o Assessor solicitara diretamente a emissao do ISBN da
Publicacdo ao Comité Editorial.
Por fim, o Estagiario do MMA ficara encarregado de fazer a Publicacao da versao final no site do MMA.
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ELABORACAO DE DOCUMENTOS
EXTERNOS NOTICIAS

Atores envolvidos:

- Equipe técnica (MMA/GIZ)
- Estagiaria GIZ

- Servico de Editoracao

- Assessor Tecnico MMA

- Estagiario MMA
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DOCUMENTOS EXTERNOS - NOTICIAS
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PROCESSO DE ELABORACAO DE

DOCUMENTOS EXTERNOS - NOTICIAS

O processo se inicia verificando se ha necessidade de publicacdo de uma noticia entre os pontos focais
do componente ao qual a noticia se refere. Nessa reuniao, deve ser definida a emissdao da nota de imprensa,
0 conteudo, e as demais particularidades da noticia em questdo. Além disso, sera escolhido um responsavel
para elaborar a nota de imprensa da noticia.

Durante a reunido, também deve ser discutido se ha a necessidade de envolver a area de Comunicacao
na elaboracdo da noticia. Isso dependera do conteudo, formato e relevancia que a noticia tera.

Se houver necessidade do apoio da Area de Comunicacdo, entdo o(a) Estagiario(a) de Comunicacdo
devera ficar encarregado por reunir os principais insumos para elaborar a nota de imprensa, e depois de
finalizada, envia-la aos pontos focais para revisao.

Se n3o houver necessidade do apoio da Area de Comunicacdo, entdo o responsavel escolhido na reunido
ird elaborar a nota de imprensa.

A nota de imprensa devera ser elaborada em até 2 dias Uteis.

Depois disso, deverdo ser efetuadas correcdes, se assim for necessario. O prazo para revisao sera de até
1 dia util.

Depois de elaborada e revisada, a nota de imprensa devera ser enviada pelo responsavel pela revisdo
para a ASCOM, a qual ficara encarregada, por fim, de emitir a noticia no site do MMA.
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GESTAO DE EQUIPAMENTOS E

INVENTARIO

A Coordenadora, convencionalmente, sera a responsavel por solicitar ao Diretor autorizacao para
adquirir o equipamento necessario. No entanto, em alguns casos o proprio Diretor de Projetos estara
verificando essa solicitacdao; em tais casos, a Coordenacdo nao passa por essa etapa do processo,
cabendo ao Diretor efetuar essa etapa ele proprio. Apds assinar a Autorizacao para compra do
equipamento, o Diretor deve envia-la ao Nucleo Administrativo da GIZ. Apds o envio da autorizacao do
Diretor para o Nucleo Administrativo, este deve fazer uma tomada de precos do equipamento, com no
minimo trés precos de fornecedores diferentes.

Apos efetuada a tomada de precos, o Nucleo deve definir um prazo determinado para que o
produto seja recebido. Dependendo do produto, o prazo podera ser maior ou menor. Apos escolhido o
fornecedor do equipamento, o Nucleo deve enviar a este uma Proposta, a qual deve ser respondida pelo
fornecedor em até 5 dias Uteis. Apos recebimento da resposta, o Nucleo devera elaborar um formulario
de atualizacao de compra e enviar para o Diretor de Projetos assina-la. Ficara por responsabilidade do
Nucleo Administrativo, ao receber o produto solicitado, realizar a avaliacao, pagamento, etiqguetagem e
cadastramento do produto no inventario.
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GESTAO DE EQUIPAMENTOS E

INVENTARIO

O Nucleo deve verificar se o pre¢o do produto ultrapassa o valor minimo para ser classificado
como inventariado.
Se o pre¢o do produto ultrapassar o valor minimo, o Nucleo devera cadastrar o produto como
inventariado.
Se o preco do produto nao ultrapassar o valor minimo, o produto nao sera classificado como
inventariado; logo, o Nucleo nao precisara cadastrar o produto como inventariado.
Por fim, a Coordenacao do Projeto devera assinar o Termo de Responsabilidade do Produto.
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GESTAO DA AGENDA — REUNIOES

NO DF

Esse processo terd inicio durante as Reunides Semanais, realizadas via Skype entre a Equipe Técnica e 0s
Parceiros Externos em questao. Os participantes definirdo possibilidades de datas para a préxima reuniao, bem
como onde ela deverd ocorrer; se ocorrerd fora do DF ou no DF.

Se a reunido for ocorrer fora do DF, deve-se definir a cidade em que sera realizada a reunido, havendo o inicio
de um novo processo de Gestdo da Agenda para reunides fora do DF;

Se a reunido for ocorrer no DF, o processo de Gestdo da Agenda para reunides no DF continua ocorrendo
normalmente. Um membro da Equipe Técnica (a ser definido durante a reunido) devera enviar um e-mail aos
participantes confirmando a data da nova reunido; além disso, deve solicitar também a secretaria do MMA a
marcacao da reunido na agenda dos integrantes envolvidos. A Equipe Técnica solicitara a Secretaria do MMA a
marcacdo da proxima reunidao na agenda dos participantes.

Apds isso, a Secretaria ja deve separar a sala para o dia e horario definidos e aguardar a véspera da reuniao, e
em seguida, ligar para os participantes confirmando a data. A secretaria devera conferir se a data da reunido foi
alterada ou se continuara a mesma.

Se a data se mantiver, entao a secretaria deve checar com os participantes da reunidao se ha a necessidade de
convidar mais alguém para a reuniao. Se houver tal necessidade, a secretaria entrara em contato com os
convidados citados pela equipe; se ndao houver tal necessidade, a secretaria deve aguardar o dia da reuniao e

preparar a sala.
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GESTAO DA AGENDA — REUNIOES

NO DF

Se a data mudar, a secretaria deve mandar o e-mail novamente aos participantes solicitando uma nova
data, repetindo todo o processo até ser encontrada uma data viavel a todos os envolvidos. Apds isso, todas as
atividades sdao as mesmas; verificar se deve chamar mais algum convidado, aguardar o dia da reunido e
preparar a sala.

Por fim, a Equipe Técnica deve comparecer a reunidao na data e horario previstos.
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GESTAO DA AGENDA —

REUNIOES FORA DO DF

Uma vez que a decisdao de que a reunido sera feita fora do DF é efetuada no processo de Gestdo de
Agendas, inicia-se um subprocesso exclusivo para Reunides Fora do DF. A equipe técnica devera levantar
possibilidades de datas para a proxima reunidao, e mandar e-mail com tais possibilidades para os integrantes da
reuniao. Vale lembrar que quem deve mandar o e-mail sera o ponto focal da Equipe Técnica. Logo apds receber
0s e-mails com as datas sugeridas pelo Ponto Focal, a secretaria deve confirma-las com os membros da Equipe
Técnica. Depois dessa confirmacao, ela também deve solicitar ao parceiro setorial que faca o convite da reunido
na data prevista, verificando os representantes do MMA e da GIZ que terdo disponibilidade para comparecer.

Depois disso, a secretaria marcara na agenda dos participantes da reunido a data da viagem em gquestao.
Os participantes da Equipe Técnica que irdo comparecer a reunidao deverao verificar se ha necessidade de
ocorrer reunido preparatoria.

Se houver necessidade de reunidao preparatéria, o proximo passo sera definir quantas reunides serao
necessarias e quem participara delas, informando tais questdes a secretaria.

Se ndo houver necessidade de reunido preparatdria, o processo seguira diretamente para a reuniao fora
do DF, a qual ocorrera durante a viagem. No caso de haver necessidade de reunidao preparatéria, a secretaria,
apos receber as informacdes da quantidade de reunides necessarias e quem participara delas, deve marcar a
reunido na agenda; ai inicia-se o subprocesso de Gestdo de Agendas — Reunides no DF. Por fim, a secretaria
deve aguardar as reunides preparatdrias ocorrerem e a data da viagem chegar, iniciando-se um outro
subprocesso de Viagens.
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MONITORAMENTO E

IMPLEMENTACAO DO POA

Nesse processo, foram reunidas diversas atividades as quais possuem o intuito de auxiliar no monitoramento e
implementacao do POA (Plano Operativo Anual) a fim de garantir que todas as execucdes relacionadas ao projeto
Proadapta ocorram da melhor forma possivel. Inicialmente, ha a atividade de analisar os indicadores relacionados
as atividades do projeto, para garantir que estas estejam sendo devidamente realizadas conforme o planejado;
apos isso, deve-se atualizar a planilha de atividades da matriz do POA conforme os resultados dos indicadores
coletados na primeira atividade. Diante disso, serao realizadas reunides de situacao para que seja discutida a atual
situacao das atividades relacionadas ao projeto. A periodicidade de tais reunides depende da necessidade de haver
um alinhamento maior entre a equipe ou nao; entretanto, recomenda-se que tal periodicidade oscile entre 15 e 30
dias. Todos os pontos discutidos na reuniao devem ser devidamente registrados.

Além disso, devem ser criados alertas e notificagdes para lembrar cada integrante da equipe acerca de suas
atividades com os respectivos prazos necessarios para que estas sejam realizadas. Em cada reunido de situacdo,
deve haver uma pauta para discutir se todos os alertas e notificacdes foram atendidos.

Por fim, deve ser elaborado um relatério de Avaliacdo do Projeto, o qual deve relatar a situacao do projeto com
uma visao holistica das atividades, bem como também com recomendacdes de o que deve ser alterado ou ndao no
cronograma e planejamento do projeto. Esse relatorio deve ser enviado para deliberacao do alto nivel de gestdo
do Projeto, o que compreende a parte da Diretoria e da Coordenacdo do Proadapta. Esse ciclo deve ser repetido
trimestralmente. As atividades descritas devem ser realizadas pelo ponto focal do Projeto ou por um membro
consensualmente escolhido pela equipe.
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MONITORAMENTO E IMPLEMENTACAO

DO POA COM PARCERIAS

O processo assemelha-se bastante com o de Monitoramento e Implementacao do POA (pagina 87),
a diferenca é que neste as parcerias sdo incluidas nas atividades, a fim de que haja uma gestao maior da
comunicacdo de tais parcerias com o projeto como um todo. A atividade inicial consiste em fazer
desenho do plano de trabalho com a parceria do trabalho em questdao, para que haja um bom
alinhamento acerca das atividades a serem realizadas tanto pela parceria quanto pelo Projeto. Apods
isso, todas as atividades do Plano de Trabalho elaborado devem ser registradas em um Painel de
Acompanhamento; este pode estar no formato de uma planilha do Excel ou em algum documento ao
gual todos tenham acesso. Diante disso, serao realizadas reunides de situacao para que seja discutida a
atual situacdo das atividades relacionadas ao projeto juntamente com a parceria. A periodicidade de
tais reunides depende da necessidade de haver um alinhamento maior entre a equipe ou nao;
entretanto, recomenda-se que tal periodicidade oscile entre 30 e 60 dias. Todos os pontos discutidos
na reunidao devem ser devidamente registrados, bem como o progresso de todas as atividades
discutidas.

Além disso, devem ser criados alertas e notificacdes para lembrar a parceria em questao,
juntamente com a equipe do projeto, acerca de suas atividades com os respectivos prazos necessarios
para que estas sejam realizadas. Em cada reunidao de situacdo, deve haver uma pauta para discutir se
todos os alertas e notificacOes foram atendidos.

Por fim, deve ser elaborado um informe aos gestores do Proadapta, o qual deve relatar a situacao
do projeto com uma visao holistica das atividades. Esse ciclo deve ser repetido trimestralmente. As
atividades descritas devem ser realizadas pelo ponto focal do Projeto ou por um membro
consensualmente escolhido pela equipe. 89
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BOAS PRATICAS
ORGANIZACAO DO DRIVE

N MINISTERIO DO GOVERNO
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BOAS PRATICAS
GESTAO DA PASTANO
DRIVE

Conjunto de préaticas para utilizagdo e organizacdoe das pastas
compartilhadas no Google Drive.
EFETUAR BACKUP SEMESTRAL DOS DOCUMENTOS DO DRIVEEE,
(QUANDO 0 FIZER, MANDAR E-MAIL NOTIFICANDO A TODOS DA
EQUIPE

ENTRAR NO GOOGLE DRIVE SEMPRE UTILIZANDO A SUA
PROPRIA CONTA; NAO UTILIZAR A CONTA DO PROADAPTA

£ PRECISO COMUNICAR A TODOS DO PROADAPTA SEMPRE
Q QUE FOR FAZER ALGUMA ALTERACAO NA ESTRUTURA DA
PASTA OU RENOMEAR UM ARQUIVD

0 NOME DO ARQUIVO DEVE SER OBJETIVO. EVITANDD

A REPETIGAO DE INFORMAGOES.

EM SE TRATANDO DE UM DOCUMENTO FINAL SOBRE
RELATORIOS OU PRODUTOS, 0 ARQUIVO DEVERA CONTAR EM
O SEU NOME A DENOMINAGAO “ARQUIVO FINAL'. DEVERA SER
CRIADA UMA PASTA CHAMADA “0LD", EM QUE SERAD
ARMAZENADAS AS VERSOES ANTERIORES.




BOAS PRATICAS
GESTAO DE CONTATOS

TN moRe oo
BOAS PRATICAS
GESTAO DE CONTATOS

Conjunto de préticas para utilizagdo da planilha de
contatos compartilhada no Google Sheets:

Q SEMPRE ATUALIZAR A PLANILHA NO GOOGLE SHEETS
VERIFICAR SE EXISTEM CONTATOS DUPLICADOS; SE HOUVER,
Q EXCLUIR 0 MAIS DESATUALIZADO U INCOMPLETO

FAZER 0 DOWNLOAD PARA EXCEL, CASO NECESSARIO,
SEMPRE DA ULTIMA VERSAO. EXCLUIR VERSOES
DESATUALIZADAS

A ADICIONAR UM NOVO CONTATO E FALTAREM INFORMAGOES,
Q SOLICITAR QUE ALGUEM COMPLETE 0 CADASTRO

SEMPRE USAR SUA CONTA PARA UTILIZAR A PLANILHA. A
Q CONTA DO PROJETO E EXCLUSIVA PARA PERMITIR 0 ACESSO DA
EQUIPE A PLANILHA




CHECKLIST VIAGENS
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CHECKLIST DE VIAGEM
PROJETO PROADAPTA

REALIZAR SOLICITACAD DE VIAGEM AD MMA
AGUARDAR APROVACAD DA SOLICITACAD DA VIAGEM
AGUARDAR SOLICITACAD DE CUSTEID DA VIAGEM A GIZ

RECEBER APROVAGAD DE CUSTEID DA VIAGEM
RECEBER ESPECIFICAGOES DE PAGAMENTO DE DIARIAS
RECEBER CARTAD DE EMBARQUE
)-)- DURANTE A VIAGEM
RECOLHER RECIBOS E COMPROVANTES
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FAZER CHECK-OUT DO HOTEL
RECOLHER NOTA FISCAL DO HOTEL

ﬁ' RETORNO DA VIAGEM
ELABORAR RELATORIO DE VIAGENS AD MMA
DIGITALIZAR COMPROVANTES E RECIBOS
RECEBER, VIA EMAIL, SOLICITAGAO DE PRESTACAD DE CONTAS
ANEXAR COMPROVANTES E CARTAD DE EMBARQLE
RETORNAR PRESTACAO DE CONTAS PARA CALCULD
RECEBER A PRESTACAO DE CONTAS CALCULADA
IMPRIMIR PRESTACAD DE CONTAS
ANEXAR 0S RECIBOS FISICOS AQ DOCUMENTO
ASSINAR PRESTACAD DE CONTAS
RETORNAR AO NUCLEO DA GIZ (POR CORREIOS)
RECEBER REEMBOLSO (V1A TRANSFERENCIA BANCARIA)
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