<

ANAC
MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SGP-201-R00

GESTAO PELA SGP DE DEMANDAS DE ORGAOS DO
PODER JUDICIARIO

01/2016



ANAC

MPR/SGP-201-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC

MPR/SGP-201-R00

31 de janeiro de 2016.

Aprovado,

Antonia Valeria Martins Maciel



ANAC

MPR/SGP-201-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-201-R00
REVISOES
Revisdo Data de Aprovagao Aprovado Por Modifica¢des da
Ultima Versdo
ROO 31/01/2016 Antonia Valeria Versdo Original

Martins Maciel




ANAC

MPR/SGP-201-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-201-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducado, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 11.
1.3) Fundamentacdo, pag. 11.
1.4) Executores dos Processos, pag. 11.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 11.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 12.
2) DefinigGes, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 15.
3.1) Artefatos, pag. 15.
3.2) Competéncias, pag. 15.
3.3) Sistemas, pég. 16.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 16.
4) Procedimentos, pag. 17.
4.1) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decis3o Judicial no Ambito da SGP, pag. 17.

4.2) Consolidar e Encaminhar Manifesta¢do da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria, pag. 22.

5) Disposi¢Oes Finais, pag. 27.



ANAC

MPR/SGP-201-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-201-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O SGP
1) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP

2) Consolidar e Encaminhar Manifestagdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

b) SGP - Apoio

1) Consolidar e Encaminhar Manifestagdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

c) SGP - Legislacao
1) Comunicar Procuradoria da Execucgdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP

2) Consolidar e Encaminhar Manifestagdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

d) SGP - Secretaria

1) Comunicar Procuradoria da Execucdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR consolida os processos de trabalho no ambito da SGP relativos a comunicacao de
recebimento de decisdo judicial e a analise, consolidacdo e encaminhamento de manifestacdo
da Superintendéncia em demandas judiciais a Procuradoria.

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

a) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP.

b) Consolidar e Encaminhar Manifestagcdo da SGP em Demandas Judiciais a Procuradoria.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.
SGP - Legislagdo Grupo responsavel pela andlise de direitos e
deveres e resposta a peti¢des judiciais
SGP - Secretaria Secretaria da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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 apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo 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
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seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producao até a
destinacao final.

Modelo de Memorando para Demandas Modelo de Memorando - Demandas
Judiciais Judiciais.

Modelo de Nota Técnica para Demandas Modelo de Nota Técnica para Demandas
Judiciais Judiciais.

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 4, 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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa documento identificando o objeto da SGP - Legislagdo
acao judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informagao
para outra drea da SGP.
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Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD, OFFICE e normas
internas.

SGP - Legislacdo

Fornece informacgdes necessarias a
Procuradoria a fim de responder as
demandas judiciais em defesa da ANAC.

SGP - Legislacdo

Identifica, corretamente, o objeto da acdo
judicial e a necessidade de encaminhamento
do pedido de informacdo para outra area da

SGP.

SGP - Legislacdo

Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

SGP - Legislacdo, SGP - Secretaria

Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

SGP - Legislacdo, SGP - Secretaria

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de | http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos
internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da
SGP

Comunicar Procuradoria da Execucdo de Decis3o Judicial no Ambito da SGP

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisdo judicial recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documento
arquivado".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: O SGP, SGP - Legislacdo, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correc¢ao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD; (2) Analisa documento identificando o
objeto da acdo judicial e a necessidade de encaminhamento do pedido de informacdo para outra
area da SGP; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a INn222 e a
rotina de despachos; (4) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com
eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas
internas.

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Ler e analisar a decisao judicial para verificacdo, entender o contetdo e
identificar seu alcance e implicagoes.
A partir da analise, identificar a drea da SGP envolvida para proceder a comunicacgao.

COMPETENCIAS:
- Analisa documento identificando o objeto da agdo judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informacgao para outra drea da SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha envolvimento de outra drea da SGP?"
seja "sim, ha envolvimento de outra area", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Memorando para a area envolvida". Caso a resposta seja "ndo ha envolvimento de outra
area", deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar Nota Técnica para assinatura".

02. Elaborar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: Elabora Memorando com resumo da decisao judicial contendo as
informacgdes sobre a acdo e o comando para cumprimento. O documento ndo possui um
modelo padrao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar Memorando para assinatura".

03. Tramitar Memorando para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando para assinatura do SGP via SIGAD conforme o
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Memorando".

04. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar Memorando para a area
envolvida".

05. Tramitar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando para a area envolvida conforme o artefato "Manual
do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar manifestacdo da area sobre
cumprimento da decisdo".

06. Aguardar manifestacao da area sobre cumprimento da
decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Aguardar a resposta da drea que ird cumprir a decisdo de acordo com o
prazo estabelecido para comunicagao.
Caso ndo receba a resposta no prazo devido, encaminhar e-mail reiterando a solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica comunicando
cumprimento de decisdo".

07. Elaborar Nota Técnica comunicando cumprimento de
decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Elabora-se Nota Técnica informando sobre o cumprimento da decisdo
bem como a modificacdo da decisdo administrativa anterior pelo cumprimento do comando
judicial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar Nota Técnica para assinatura".

08. Tramitar Nota Técnica para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.
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DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica para assinatura do SGP via SIGAD conforme o
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e assinar Nota Técnica".

09. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Nota Técnica para a
Procuradoria".

10. Tramitar Nota Técnica para a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica para a Procuradoria ter ciéncia do cumprimento da
decisao judicial, conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Juntar a documentagdo pertinente e
arquivar o documento".

11. Juntar a documentacgao pertinente e arquivar o
documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Arquivar copia da Nota Técnica e seus respectivos anexos na pasta
Cumprimento de Decisdes Judiciais.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Consolidar e Encaminhar Manifesta¢ao da SGP em Demandas Judiciais
a Procuradoria

Consolidar e Encaminhar Manifestacdao da SGP em Demandas Judiciais a Procuradoria

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda judicial recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Documento enviado para arquivo".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: O SGP, SGP - Apoio, SGP - Legislagado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE
e normas internas; (2) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22
e a rotina de despachos; (3) Fornece informagdes necessarias a Procuradoria a fim de responder
as demandas judiciais em defesa da ANAC; (4) Identifica, corretamente, o objeto da acdo judicial
e a necessidade de encaminhamento do pedido de informacdo para outra area da SGP; (5) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de utilizacdo
do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica para
Demandas Judiciais", "Modelo de Memorando para Demandas Judiciais", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: A andlise da demanda é feita com a leitura do documento e a
identificacdo da informacgdo que precisa ser passada, bem como os dispositivos legais
relativos ao tema.

Se a informacao for de dominio de outra drea da SGP, deve encaminhar pedido para a drea
responsavel.

COMPETENCIAS:
- Identifica, corretamente, o objeto da acdo judicial e a necessidade de encaminhamento do
pedido de informacdo para outra area da SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario encaminhar para outra area
da SGP?" seja "sim, é necessario o encaminhamento", deve-se seguir para a etapa "02.
Elaborar e-mail para a area competente". Caso a resposta seja "ndo é necessario o
encaminhamento", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar documento com a informacao
solicitada".

02. Elaborar e-mail para a drea competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: No e-mail o técnico deve elaborar um resumo para orientar a area
precisamente sobre a informacdo que é necessaria fornecer para atender a solicitacdo, bem
como a necessidade de fornecimento de copia de processo(s) e/ou documento(s) de
dominio da drea.

Normalmente é colocada uma data limite para fornecimento da informagdo conforme o
prazo estabelecido pela Procuradoria.

O e-mail devera conter cépia do Memorando e a descri¢do da solicitacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da area solicitada".

03. Aguardar resposta da area solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: A data limite para o recebimento da informacao é estipulado conforme o
prazo estabelecido pela Procuradoria.
Caso seja necessario reiterar a solicitacdo por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar documento com a informacao
solicitada".

04. Elaborar documento com a informacgao solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Elabora-se Nota Técnica ou Memorando com a informacao solicitada pela
Procuradoria.
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A Nota Técnica é utilizada quando for necessdria uma defesa técnica e exposicdo dos
normativos legais.

Manter o artefato "Modelo de Nota Técnica para Demandas Judiciais" contendo a
legislacdo, o resumo dos fatos e a explicagdo do procedimento que gerou a ac¢do judicial.

O Memorando é utilizado normalmente com a simples exposi¢ao de fatos e se relaciona a
processos administrativos. Sua elaboracdo é embasada no artefato "Modelo de Memorando
para Demandas Judiciais".

COMPETENCIAS:

- Fornece informacgdes necessarias a Procuradoria a fim de responder as demandas judiciais
em defesa da ANAC.

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Demandas Judiciais,
Modelo de Nota Técnica para Demandas Judiciais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar o documento".

05. Validar e assinar o documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Cadastrar documento no SIGAD e tramitar
para a Procuradoria".

06. Cadastrar documento no SIGAD e tramitar para a
Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Cadastrar o documento no SIGAD e tramitar para a Procuradoria,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

Apds a tramitagao, o documento é encaminhado para o Apoio Administrativo digitalizar,
armazenar e arquivar o processo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar documento".
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07. Arquivar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Arquivar documento no SIGAD, indicando o local (armario, pasta, caixa)
em que o documento serd arquivado.

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

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