
TERMINOLOGIA

Representa a conexão de um retorno (looping).

Representa as Entradas e as Saídas do Processo.

Representa a seqüência na qual as atividades devem ser realizadas para que o 
processo seja executado. O sentido da seta deve ser da atividade antecessora 
para a sua sucessora.

Representa a interface entre os processos complementares, indicando seus 
pontos de conexão.
Obs.: Pode ocorrer da interface remeter a um processo fora do escopo, indicando 
a conexão entre o fluxo desenhado e outros processos da empresa.

Representa uma atividade realizada no Processo.

Representa uma atividade realizada automaticamente por um sistema.

Representa uma decisão lógica, onde o fluxo deve seguir uma das opções.

Destaca que a(s) atividades contidas na raia são realizadas pela ferramenta.

Quando dividir o fluxo: indica que apenas um dos caminhos precisa ser 
percorrido após a atividade inicial.

Quando unir o fluxo: indica que apenas um dos caminhos percorridos é 
suficiente para iniciar a atividade seguinte.

OU

Representa o envio de documentações/ solicitações/ informações por e-mail.

Representa a entrega/ envio/ arquivamento/ geração de documentações físicas.

Representa o uso de sistemas e aplicativos que suportam a execução das 
atividades.

Identifica a(s) área(s) realizadora(s) das atividades contidas na raia.

Á
re

a

Quando dividir o fluxo: indica que todos os caminhos precisam ser percorridos 
após a atividade inicial.

Quando unir o fluxo: indica que todos os caminhos foram percorridos antes que 
a próxima atividade seja iniciada.

E

Representa comentários detalhados paralelamente ao fluxograma.

Documento
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Representa uma atividade realizada manualmente, com possibilidade de ser 
automatizada
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ETAPA 5 – ENVIO DO RECONHECIMENTO DE CUSTOS AO OPERADORETAPA 4 – CONSOLIDAÇÃO E ANÁLISE ESTATÍSTICA DOS DADOS TRATADOS

ETAPA 3 – APROVAÇÃO DA AEF

ETAPA 2 – GASTOS não-HH – Áreas Técnicas 

ETAPA 2 – ORÇAMENTO E GASTOS HH – GE

TO BE (revisado após Walkthrough)

Dados 
validados?

A

4. Gerar registro 
comunicando que 

houve carregamento de 
dados e documentos e 
demandar abertura de 

Processo Administrativo

5. Abrir/
Atualizar 
Processo 

Administrativo

A

SGPP

E

3. Sinalizar 
Pontos de 

Fiscalização
B

B

9. Comunicar via 
workflow às Áreas 

Técnicas que dados 
e documentos de 

determinado evento 
foram recebidos

10. Liberar processo 
via workflow para 
Áreas Técnicas 
realizarem suas 

análises

SGPP

ETAPA 1: RECEBIMENTO E ABERTURA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

14. Gerar tabela e 
gráficos com a 

distribuição de HC 
(head count) por 

mês de competência

15. Definir as 
médias móveis 

históricas

16. Calcular média 
móvel mais recente

17. Analisar HC total dos 
meses de competência 
com lançamentos na 

Remessa ou referente a 
Informações Adicionais, 

Recurso, Reconsideração e 
Auditoria e os comparar à 
média móvel relacionada

18. Gerar e atualizar 
tabela e gráficos de 
acompanhamento 
orçamentário dos 

dados de HH

SGPP SGPP SGPP

27. Receber via 
workflow dados de 
não-HH para serem 

analisados

SGPP

30. Diagnosticar, 
confirmar ou alterar 

status dos lançamentos 
de HH quanto ao 

reconhecimento (sim, 
não, não* e indicações 

de auditoria)

SGPP

31. Indicar 
textualmente a 

informação faltante 
para os lançamentos 
diagnosticados como 

não reconhecidos

SGPP

35. Revisar NT da 
análise dos gastos não-
HH da Remessa Mensal 

ou Registros de 
Atualização

SGPP

40. Receber NT ou 
Registros de 

Atualização via 
workflow no sistema

SGPP

41. Analisar conteúdo 
das NTs recebidas ou 

Registros de 
Atualização

43. Disponibilizar NTs 
ou Registros de 
Atualização via 

workflow no sistema 
às partes 

interessadas
SGPPSGPP

NTs / Registros 
consistentes?

90. Gerar Carta 
Oficial para envio ao 

Operador

1/2 dia 5 dias 3 dias 2,5 dias

NTs aprovadas

E

SGPP

E

12. Receber via workflow 
dados de HH para serem 

analisados e base de 
dados da Remessa 

Mensal para verificação 
da execução 
orçamentária

SGPP

91. Fechar Remessa 
Mensal ou Processos 

de Retorno de 
Informações Adicionais, 

Recurso/
Reconsideração e 

Auditoria

95. Comunicar via 
workflow liberação no 

sistema dos 
Reconhecimentos de 
Custo ao Operador

E

SGPP

Relatórios Remessa Mensal 
Atual, Consolidado Acumulado ou 

Retorno de Info. Adicionais, 
Recurso/Reconsideração e 

Auditoria para Áreas Técnicas e DE

21. Verificar se todos 
os dados de HH 
foram analisados

SGPP

33. Verificar se todos 
os dados de não-HH 

foram analisados

SGPP

7. Atualizar o 
cadastro de 

contratos no Banco 
de Dados da PPSA

SGPP

Processos de Recurso 

Administrativo / Solicitação 

de Reconsideração / 

Processos de Arbitragem ou 

Judicialização

Resposta às Solicitações 
Geradas pela Auditoria

Informações Adicionais para 

Gastos não Reconhecidos

Remessa Mensal

R.1

NT de Análise de 
Gastos não-HH da 
Remessa Mensal 

revisada

23. Revisar NT da 
análise dos gastos não-

HH ou Registros de 
Atualização

SGPP

NT de Análise de 
Gastos não-HH da 
Remessa Mensal 

revisadas

36. Disponibilizar NT 
ou Registros de 

Atualização de gastos 
não-HH à AEF via 

workflow

SGPP

OU

SGPP

B

E

32. Liberar análises 
dos gastos não-HH da 
Remessa Mensal ou 

alterações/
confirmações

26. Disponibilizar NT 
ou Registros de 

Atualização de gastos 
HH à AEF via 

workflow

SGPP

25. Revisar NT da 
análise dos gastos HH 
da Remessa Mensal 

ou Registros de 
Atualização

SGPP

NT de Análise de 
Gastos HH da 

Remessa Mensal 
revisada

44. Liberar 
lançamentos para 
consolidação do 

sistema

OU

SGPP

B

E

Revisão deve 
ser realizada 

pelo GE?

C

OU

NT de Análise de 
Gastos de HH da 
Remessa Mensal

NT de Análise de 
Gastos não-HH da 
Remessa Mensal

SGPP

SGPP

Sim

Fiscalização

Sim

Não

Sim

Fiscalização

Fiscalização

6. Arquivar e alocar 
os documentos 
carregados no 

Banco de Dados da 
PPSA

SGPP

19. Diagnosticar, 
confirmar ou alterar 

status dos lançamentos 
de HH quanto ao 

reconhecimento (sim, 
não, não* e indicações 

de auditoria)

SGPP

92. Atualizar Banco 
de Dados

SGPP

94. Liberar no sistema 
Reconhecimentos de 
Custos ao Operador

97. Receber via 
workflow comunicação 

da liberação no 
sistema dos 

Reconhecimentos de 
Custos

98. Download de dados 
de Reconhecimento de 
Custos enviados pela 

PPSA 

28. Acessar no Banco 
de Dados do SGPP os 
dados e documentos 

suporte para 
Reconhecimento dos 

Custos

49. Receber via 
workflow solicitação 
de esclarecimentos 

para as discordâncias 
de HH da AEF

SGPP

70. Analisar os casos 
de discordância do 

AEF

71. Avaliar a 
necessidade de 
envolvimento do 

Jurídico

Necessário 
consultar/acionar 

Jurídico?

72. Acionar Jurídico 
via SGPP solicitando 
embasamento para 

os casos de 
discordância do AEF

73. Receber via 
workflow casos de 

discordância do AEF 
para análise

74. Analisar casos de 
discordância do AEF

75. Gerar 
Manifestação/Parecer 

Jurídico

Consenso 
possível entre AT 

e AEF?

F

77. Receber 
Manifestação/Parecer 

Jurídico

78. Discutir 
Manifestação/Parecer 

Jurídico e fechar 
avaliação técnica

Manifestação/
Parecer Juridico

SGPP

SGPPSGPP

SGPP

ETAPA 3 – DISCORDÂNCIAS AEF (AEF + Áreas Técnicas + GE + Jurídico)

Sim

Não

Sim

80. Gerar registro no 
sistema com posição 
final do AEF sobre 

discordâncias 
discutidas com GE e 

Áreas Técnicas

Registro com 
posição final de AEF

48. Encaminhar 
discordâncias e solicitar 

esclarecimentos via 
workflow no sistema 

para as Áreas Técnicas

SGPP

OU

HH

51. Realizar 
discussão conjunta 

sobre as 
discordâncias de HH 

da AEF

52. Verificar 
possibilidade de 

consenso sobre as 
discordâncias de HH 

da AEF

56. Gerar registro de 
atualização da 

análise de gastos HH

Consenso 
possível ?

E

D

Registro de 
Atualização da 

Análise de Gastos 
HH

F

OU

SGPP

Não

50. Analisar as 
discordâncias de HH 
da AEF e reavaliar 

pareceres

57. Disponibilizar via 
workflow registro de 

atualização da análise 
de gastos HH à AEF

53. Alterar status de 
reconhecimento de 

HH

54. Liberar as 
alterações dos 

gastos HH

SGPP SGPP

55. Verificar se todos 
os dados de HH 
foram analisados

SGPP

58. Receber via 
workflow solicitação 
de esclarecimentos 

para as discordâncias 
de não-HH da AEF

SGPP

60. Realizar 
discussão conjunta 

sobre as 
discordâncias de não-

HH da AEF

61. Verificar 
possibilidade de 

consenso sobre as 
discordâncias de não-

HH da AEF

65. Gerar registro de 
atualização da 

análise de gastos 
não-HH

Consenso 
possível ?

E

67. Envolver GE do 
CPP

Registro de 
Atualização da 

Análise de Gastos 
não-HH

F

OU

SGPP

Não

59. Analisar as 
discordâncias de não-

HH da AEF e 
reavaliar pareceres

66. Disponibilizar via 
workflow registro de 

atualização da análise 
de gastos não-HH à 

AEF

62. Alterar status de 
reconhecimento de 

não-HH

63. Liberar as 
alterações dos 
gastos não-HH

64. Verificar se todos 
os dados de não-HH 

foram analisados

SGPP
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68. Repassar via 
workflow casos de 

discordância de não-
HH ao GE do CPP

69. Receber via 
workflow casos de 

discordância do AEF

SGPP

76. Enviar via 
workflow 

Manifestação/Parecer 
Jurídico

SGPP

SGPP

GE e AEFGE

GEGEGE

GE, AEF e Áreas Técnicas

79. Discutir casos de 
discordância do AEF 
e fechar avaliação 

técnica

GE, AEF e Áreas Técnicas

SGPP

82. Disponibilizar 
registro com posição 

final do AEF via 
workflow no sistema 

às partes 
interessadas

SGPP

83. Liberar 
lançamentos para 
consolidação do 

sistema

SGPP

Não

Prazos para PPSA processar a Remessa Mensal e Análise das Respostas às Solicitações de Informações 

Adicionais

S
U

E
 e

 A
E

F
Á

re
a

s
 T

é
c
n

ic
a

s
 e

 A
E

F

F
im

13. Acessar no Banco 
de Dados do SGPP os 
dados e documentos 

suporte para 
Reconhecimento dos 

Custos

Não

89. Enviar via 
workflow relatórios às 
partes interessadas

Relatório da Remessa 
Mensal Atual

Relatório do Consolidado 
Acumulado

Relatório de Retorno de 
Informações Adicionais, 

Recurso/Reconsideração 
e Auditoria

Carta Oficial de 
Resposta à Remessa 

Mensal

Carta Oficial de Resposta 
ao Retorno de 

Informações Adicionais, 
Recurso/Reconsideração 

e Auditoria

E

SGPP

SGPP

24. Disponibilizar NT 
ou Registros de 

Atualização à AEF via 
workflow

SGPP

E

OU

86. Realizar análises 
estatísticas da 

Remessa Mensal 
Atual ou Revisar 

Consolidado 
Acumulado

87. Gerar relatórios da 
Remessa Mensal Atual, 
Consolidado Acumulado 

ou Retorno de 
Informações Adicionais, 

Recurso/Reconsideração 
e Auditoria

84. Receber via 
workflow pareceres 

aprovados e acessar no 
sistema o status final de 

reconhecimento de 
custos

85. Calcular/ 
recalcular overhead 
(baseado na lógica 
prevista no CPP)

88. Disponibilizar 
relatórios às partes 

interessadas

SGPP SGPPSGPP SGPP

SGPP

SGPP SGPP

SGPP

Definições:
1. O prazo para resposta da PPSA sobre o Reconhecimento de Custos é de até 15 dias 
após a data do recebimento da Remessa Mensal.
2. Siglas:

 Áreas:
SUE - Superintendência de Exploração
AEF - Assessoria Especial de Fiscalização
GCF - Gerência de Controle e Finanças
SRE - Superintendência de Reservatórios
CEP - Coordenação de Engenharia de Poços
SDP - Superintendência de Desenvolvimento da Produção
CSP - Coordenação de Sistemas de Produção
GE - Gerência Executiva

Comentários:
 R.1:

 - A Remessa Mensal deve ser enviada pelo Operador até o 25º dia do mês subsequente à 
ocorrência dos lançamentos;
 - Entende-se como Remessa Mensal o conjunto de documentos composto por: 

- Relatório Mensal de Atividades do CPP;
- Relatório Mensal de Atividades por projeto;
- EAP de cada projeto;
- Cadastro Atualizado de Contratos;
- Cadastro Atualizado de Ativos;
- Contratos Novos digitalizados;
- Tabela de Homem Hora (time sheet); e
- Lista de Gastos (não contempla provisões e overhead).

Observações:

Legenda linhas de processo:

Remessa Mensal

Informações Adicionais, Recurso Administrativo, 
Solicitação de Reconsideração e Auditoria

Divergências do AEF nas análises técnicas com 
envolvimento do GE e do Jurídico, quando necessário

Legenda - linhas de processo:

Remessa Mensal

Informações Adicionais, Recurso Administrativo, 
Solicitação de Reconsideração e Auditoria

Divergências do AEF nas análises técnicas com 
envolvimento do GE e do Jurídico, quando necessário

SGPP

SGPP

45. Aprovar com 
ressalva NT ou 

Registros de Atualização 
no sistema às partes 

interessadas para 
cumprir prazo do CPP

47. Liberar os 
lançamentos 

aprovados com 
ressalva para 

consolidação do 
sistema

ETAPA 3 – AJUSTE DE STATUS DE RECONHECIMENTO DE CUSTO PELA AEF

ETAPA 3 – DISCORDÂNCIAS AEF – GASTOS não-HH (AEF + Áreas Técnicas)

ETAPA 3 – DISCORDÂNCIAS AEF – GASTOS HH (AEF + GE)

Não

8. Realizar rotina de 
distribuição dos dados 
aos responsáveis de 
acordo com a Matriz 

de Responsabilidades

SGPP

G

Processo nº 3: Gestão da Conta 
Custo em Óleo

Cód. do documento: MP.DGC.003/2017

Processo: Reconhecimento 

    do Custo em Óleo

81. Ajustar status de 
reconhecimento de 

custo no sistema com 
base no registro com 
posição final do AEF

GE e AEFGE e AEF

Áreas Técnicas e AEF Áreas Técnicas e AEF AEF AEF

SGPP

SGPP
SGPP

Registros de 
Atualização 

aprovados com 
ressalva

29. Analisar os custos 
contra as informações 

recebidas

SGPP

93. Enviar Carta 
Oficial para o 

Operador

H

OU

37. Receber via 
workflow informações 

de Recurso, 
Reconsideração e/ou 

Auditoria

38. Avaliar conteúdo 
recebido e verificar a 

necessidade de 
envolvimento das 
Áreas Técnicas

39. Deliberar sobre as 
questões referentes a 

Recurso 
Administrativo, 

Reconsideração e/ou 
Auditoria

Necessário 
envolvimento das 
Áreas Técnicas?

G

G

Não

H

Sim

Necessária 
alteração de status do 

reconhecimento?

Não

Sim

ETAPA 2 – Avaliação do AEF quanto a Recurso Administrativo, Reconsideração e/ou Auditoria

Processo nº 12:
Fiscalização

SGPP SGPP SGPP

1. Upload de 
dados e 

documentos na 
Base de Dados 

do sistema

2. Executar 
validador

SGPP SGPP

20. Liberar análises 
dos gastos HH da 

Remessa Mensal ou 
alterações/

confirmações

SGPP

46. Disponibilizar NT ou 
Registros de 

Atualização aprovados 
com ressalva via 

workflow às partes 
interessadas

SGPP

E

Registros de 
Atualização 
aprovados

42. Aprovar NTs ou 
Registros de 

Atualização no 
sistema às partes 

interessadas

SGPP

11. Enviar dados e 
documentos 

referentes a Recurso 
Adm, Reconsideração 
e Auditoria para AEF

SGPP

OU

SGPP

Registros de 
Atualização de 

Gastos HH

22. Gerar NT com 
recomendações de 

reconhecimento de custos 
de HH da Remessa Mensal 
ou Registro de Atualização 
das Informações Adicionais, 
Recurso, Reconsideração e 

Auditoria

SGPP

Registros de 
Atualização de 

Gastos HH revisados

34. Gerar NT com 
recomendações de 

reconhecimento de custos de 
não-HH da Remessa Mensal 
ou Registro de Atualização 
das Informações Adicionais, 
Recurso, Reconsideração e 

Auditoria

Registros de 
Atualização de 
Gastos não-HH

SGPP

Registros de 
Atualização de 
Gastos não-HH 

revisados

C

SGPP SGPP

Registros de 
Atualização de 
Gastos não-HH 

revisados

GEGE

Sim

GE GE GE GE GE

SGPP

Áreas Técnicas Áreas Técnicas Áreas Técnicas Áreas Técnicas Áreas Técnicas Áreas Técnicas Áreas Técnicas

SGPP SGPP

SGPP

Upload de dados 
e documentos na 
Base de Dados 

do sistema

Executar validador

Gerar registro 
comunicando que 

houve carregamento de 
dados e documentos e 
demandar abertura de 

Processo Administrativo

Comunicar via 
workflow às Áreas 

Técnicas que dados 
e documentos de 

determinado evento 
foram recebidos

Liberar processo via 
workflow para Áreas 
Técnicas realizarem 

suas análises

Atualizar o 
cadastro de 

contratos no Banco 
de Dados da PPSAArquivar e alocar os 

documentos 
carregados no 

Banco de Dados da 
PPSA

Realizar rotina de 
distribuição dos dados 
aos responsáveis de 
acordo com a Matriz 

de ResponsabilidadesEnviar dados e 
documentos 

referentes a Recurso 
Adm, Reconsideração 
e Auditoria para AEF

Receber via 
workflow dados de 
HH e não-HH para 
serem analisados

Acessar no Banco de 
Dados do SGPP os 

dados e documentos 
suporte para 

Reconhecimento dos 
Custos

Verificar se todos os 
dados de HH e não-
HH foram analisados

Disponibilizar NT ou 
Registros de 

Atualização de gastos 
HH e não-HH à AEF 

via workflow

Revisar NT da análise 
dos gastos de HH e 
não-HH da Remessa 
Mensal ou Registros 

de Atualização

Diagnosticar, confirmar 
ou alterar status dos 
lançamentos de HH e 

não-HH quanto ao 
reconhecimento (sim, 
não, não* e indicações 

de auditoria)

Liberar análises dos 
gastos HH e não-HH 

da Remessa Mensal ou 
alterações/

confirmações

Gerar NT com recomendações 
de reconhecimento de custos 
de HH e não-HH da Remessa 

Mensal ou Registro de 
Atualização das Informações 

Adicionais, Recurso, 
Reconsideração e Auditoria

Receber NT ou 
Registros de 

Atualização via 
workflow no sistema

Analisar conteúdo 
das NTs recebidas ou 

Registros de 
Atualização

Disponibilizar NTs ou 
Registros de 

Atualização via 
workflow no sistema 

às partes 
interessadas

Liberar lançamentos 
para consolidação do 

sistema

Encaminhar 
discordâncias e solicitar 

esclarecimentos via 
workflow no sistema 

para as Áreas Técnicas

Aprovar com ressalva 
NT ou Registros de 

Atualização no sistema 
às partes interessadas 
para cumprir prazo do 

CPP

Liberar os 
lançamentos 

aprovados com 
ressalva para 

consolidação do 
sistema

Disponibilizar NT ou 
Registros de 

Atualização aprovados 
com ressalva via 

workflow às partes 
interessadas

Aprovar NTs ou 
Registros de 

Atualização no 
sistema às partes 

interessadas

SGPP

Gerar Carta Oficial 
para envio ao 

Operador

Fechar Remessa 
Mensal ou Processos 

de Retorno de 
Informações Adicionais, 

Recurso/
Reconsideração e 

Auditoria

Atualizar Banco de 
Dados

Enviar via workflow 
relatórios às partes 

interessadas

Realizar análises 
estatísticas da 

Remessa Mensal 
Atual ou Revisar 

Consolidado 
Acumulado

Gerar relatórios da 
Remessa Mensal Atual, 
Consolidado Acumulado 

ou Retorno de 
Informações Adicionais, 

Recurso/Reconsideração 
e Auditoria

Receber via workflow 
pareceres aprovados e 
acessar no sistema o 

status final de 
reconhecimento de 

custos

Calcular/ recalcular 
overhead (baseado 
na lógica prevista no 

CPP)

Disponibilizar 
relatórios às partes 

interessadas

Comunicar via 
workflow liberação no 

sistema dos 
Reconhecimentos de 
Custo ao Operador

Receber via workflow 
solicitação de 

esclarecimentos para 
as discordâncias de 

HH da AEF

Gerar registro de 
atualização da 

análise de gastos HH

Envolver GE do CPP

Disponibilizar via 
workflow registro de 

atualização da análise 
de gastos HH à AEF

Alterar status de 
reconhecimento de 

HH

Liberar as alterações 
dos gastos HH

Verificar se todos os 
dados de HH foram 

analisados

Repassar via 
workflow casos de 
discordância de HH 

ao GE do CPP

Receber via workflow 
informações de 

Recurso, 
Reconsideração e/ou 

Auditoria

Avaliar conteúdo 
recebido e verificar a 

necessidade de 
envolvimento das 
Áreas Técnicas

Deliberar sobre as 
questões referentes a 

Recurso 
Administrativo, 

Reconsideração e/ou 
Auditoria

Analisar os casos de 
discordância do AEF

Avaliar a necessidade 
de envolvimento do 

Jurídico

Acionar Jurídico via 
SGPP solicitando 

embasamento para 
os casos de 

discordância do AEF

Receber via workflow 
casos de 

discordância do AEF 
para análise

Gerar Manifestação/
Parecer Jurídico

Receber 
Manifestação/Parecer 

Jurídico

Receber via workflow 
casos de 

discordância do AEF

Enviar via workflow 
Manifestação/Parecer 

Jurídico

Gerar registro no 
sistema com posição 
final do AEF sobre 

discordâncias 
discutidas com GE e 

Áreas Técnicas

Disponibilizar registro 
com posição final do 
AEF via workflow no 

sistema às partes 
interessadas

Liberar lançamentos 
para consolidação do 

sistema

Ajustar status de 
reconhecimento de 

custos no sistema com 
base no registro com 
posição final do AEF

Download de dados de 
Reconhecimento de 

Custos enviados pela 
PPSA 

Sinalizar Pontos 
de Fiscalização

Liberar no sistema 
Reconhecimentos de 
Custo ao Operador

Não-HH

Sim

D

OU

96. Encerrar 
Processo 

Administrativo

E

F
im

Programa Anual de Trabalho Orçamento, Dados do 
Planejamento de Conteúdo Local, Docs Comprobatorios da 

autorização dos gastos (Ballots, Notices, AFEs)

Programa Anual de Trabalho Orçamento, Dados do 
Planejamento de Conteúdo Local, Docs Comprobatórios da 

autorização dos gastos (Ballots, Notices, AFEs)
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