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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Agéncia Nacional de Aviacdo Civil -ANAC- tem a diretriz de investimento permanente nos
colaboradores internos da instituicdo, na forma de capacitacdo em idiomas, devido as
necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo dos servidores que nela tenham exercicio,
com vistas ao aprimoramento do desempenho de suas func¢des e a exceléncia na prestacao do
servico publico. Nesse sentido, institucionalizou-se, por meio da Instrucdo Normativa n° 90, de
05 de novembro de 2015, o processo de concessdo de bolsas de estudo em idiomas, e neste
Manual de Procedimento sdo demonstrados os processos de trabalho pelos quais é
operacionalizado o Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas.

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

a) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.

b) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.
c) Elaborar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.

d) Elaborar Relatdrios de Avaliagdo do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.

e) Elaborar Relatérios de Avaliagcdo do Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas para
Fins de Promocgao e Progressao.

f) Solicitar Ressarcimento de Bolsas de Estudo em Idiomas a GAPE.

g) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores; Instrucao
Normativa n2 90, de 05 de novembro de 2015.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

11
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Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - | Geréncia responsdvel por capacitacdo e
GDPE desenvolvimento, avaliacdo de desempenho,

concursos publicos e qualidade de vida.

Grupo Organizacional Descricao
GDPE - Apoio Grupo de apoio do O GDPE.
O GDPE Gerente da Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
PCI_Analise Grupo de colaboradores da Geréncia de

Desenvolvimento de Pessoas responsavel
por exercer atividades relacionadas ao
Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas.

SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes 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 execug¢do 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 execucdo da etapa;

12
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c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do 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¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s homes de seus processos tém suas defini¢cGes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

MPR/SGP-002-R00

Definicao

Significado

Abertura do Processo Seletivo do PCI

Consiste na publicagdo do Edital de abertura
do Processo Seletivo para Concessdo de
Bolsa de Estudos em Idiomas.

Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas

Programa de Concessdo de Bolsas de Estudo
em ldiomas como parte integrante do
Programa Permanente de Capacitacao da
ANAC

Relatdrio de Avaliacdo do Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas

Relatdrio de consolidacdo da execucado dos
processos de trabalho do Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas

Resultado Final do Processo Seletivo do PCI

Consiste na publicacdo de edital contendo o
resultado final do Processo Seletivo para
Concessao de Bolsa de Estudos em Idiomas

Resultado Preliminar do Processo Seletivo
do PCl

Consiste na publicacdo de edital contendo os
pareceres relacionados as analises das
solicitaces de participacdo no programa,
antes de reexames de pedidos de
reconsideracao

2.2 Sigla

Definicao

Significado

PCI

Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas
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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 Descricao
Check List_documentacdo Bolsa de Estudo Check-list para verificar documentagdo
em Idiomas necessaria a concessao de bolsa de estudo

em idiomas

Check List_documentacdo para
Ressarcimento de Bolsa de Estudo em
Idiomas

Check-list de documentacdo necessaria para
aprovacao do ressarcimento de Bolsa de
Estudo em Idiomas

Despacho de Solicitagdo de Empenho de
Bolsa de Estudo em Idioma

Modelo de Despacho de solicitagdo de
empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas

Despacho de Solicitagdo de Ressarcimento
de Bolsa de Estudo em Idiomas

Modelo de despacho de solicitagdo de
ressarcimento de Bolsa de Estudo em
Idiomas

Instrugdao Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015_politica de Capacitagdo
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC

Normativo interno da ANAC, que
implementa a Politica de Capacitagdo e de
Desenvolvimento no ambito da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil e estabelece regras
gerais para as a¢oes de capacitagdo e
desenvolvimento.

Manual do SIGAD

Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestao dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producdo até a
destinacdo final.

Minuta de Edital de Concessao de Bolsa de
Estudo em Idiomas

Modelo de Edital de resultado preliminar do
processo seletivo de concessao de bolsa de
estudo

15
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Planilha de Controle do PCI Planilha para inserir todas as informacgées
relacionadas a concessao de bolsa de estudo
em idiomas
Planilha Meméria de Calculo do PCI Registrar as analises, as motivagdes e os

valores de bolsa concedido aos solicitantes
de bolsa de estudo em idiomas

Relatério de PCl para Promogdo e Consiste em relatdrio com as informacgdes
Progressao necessarias para o processo de promogao e
progressao
Relatério do Programa Especifico de Consolidacdao semestral das informagdes
Capacitagdo em Idiomas referentes aos processos de concessdo e

ressarcimento de bolsa de estudo em
idiomas dos servidores selecionados no
Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas- PCI.

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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa a pertinéncia do requerimento de PCI_Analise
Revisdo ou Reconsideragao de decisdo da
SGP.
Analisa solicitagdo de ressarcimento da bolsa PCI_Analise

de estudo em idiomas dos servidores
selecionados, dentro do prazo estabelecido
no edital, conforme normativos internos.

Elabora relatdrios, com clareza e PCI_Analise
objetividade, para divulgacdo de dados da
capacitagao.

Propde idiomas, quantitativo de bolsas e O GDPE
critérios de selegao para o Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas, com
base no perfil do publico alvo selecionado e
no total de dotacdo orcamentaria.

Realiza, com presteza e eficacia, PCI_Analise
atendimento ao publico.
Redige textos oficiais com clareza e PCl_Analise

objetividade de acordo com o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica.
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Seleciona servidores interessados no PCI_Analise
Processo Seletivo para Concessao de Bolsas
de Estudo em Idiomas - PCl, nos moldes dos
editais de abetura.
Tramita, corretamente, os documentos no SGP - Apoio
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.
Utiliza planilha Excel para aplicar critérios de PCI_Analise
selecdo e calcular o valor das bolsas de
idiomas.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado parao
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo ha 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 orientacbes necessarias a continuidade da execuc¢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 Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacao
em Idiomas

Estabelecimento dos critérios para selecdo dos candidatos do processo seletivo de concessdo
de Bolsa de Estudo em idiomas e elaboracdo do Edital de Abertura do processo seletivo.O
edital de abertura, produto deste processo, é o instrumento em que estardo as regras, o
calendario, os pré-requisitos e os critérios de selecdo para acesso ao Programa Especifico de
Capacitacdo em Idiomas — PCl.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Disponibilidade orcamentdria indicada para o PCI", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Edital do Processo Seletivo para Concessdo de Bolsa de Estudos em Idiomas
encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GDPE, O SGP, PCl_Analise, SGP -
Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com clareza e
objetividade de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; (2) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (3)
Propde idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de sele¢do para o Programa Especifico de
Capacitagdo em Idiomas, com base no perfil do publico alvo selecionado e no total de dotacdo
orcamentdria.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015_politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Manual do SIGAD", "Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Propor idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de
seleg¢dao para o Programa Especifico de Capacitagao em
Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Avaliar perfil do publico alvo selecionado e total de dotagdo
orcamentdria realizado do semestre anterior;

2) Elaborar documento para determinac¢do do publico-alvo, contendo a exposicdo dos
critérios para avaliacdo e sele¢do dos servidores;

3) Determinar o periodo de vigéncia das bolsas e a dotacdo orcamentaria para o periodo;
4) Encaminhar para verificacdo e aprovac¢ado do O SGP

4.1) Se o O SGP observar necessidade de aprovacdo pela Diretoria da Anac, aguardar
aprovacgao;

COMPETENCIAS:

- Propoe idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de selecdo para o Programa Especifico
de Capacitacdo em Idiomas, com base no perfil do publico alvo selecionado e no total de
dotacdo orcamentdria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015_politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de edital para abertura do
Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas".

02. Elaborar minuta de edital para abertura do Programa
Especifico de Capacitagao em Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Receber do GDPE e-mail com a exposicdo dos critérios para avaliacdo e
selecdo, o periodo de vigéncia das bolsas (semestral ou anual), as informacées de
orcamento e quantitativo de bolsas;

2) Definir o calenddrio de selecdo com base no histérico dos exercicios anteriores (nimero
de processos e recursos e o quantitativo de servidores para analisar);

3) Consultar Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015_politica de Capacitagdo
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC e outras orienta¢gdes normativas e verificar se
ha necessidade de altera¢do dos anexos | e ll, e de revisdo do termo de compromisso;

4) Definir o periodo de envio do pedido de ressarcimento com base no periodo definido
para vigéncia da bolsa e no histdrico dos exercicios anteriores;
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5) Elaborar edital com base nas informagdes dos itens 1, 2, 3 e 4, e outras disposi¢ées que
vierem a surgir;

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢cdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015_politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar minuta de edital de abertura do
Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas".

03. Verificar minuta de edital de abertura do Programa
Especifico de Capacitacao em Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos
critérios estabelecidos pelo O SGP ou pela Diretoria, a necessidade de alteracdo na Minuta
de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas;

2.1) Se houver necessidade de alteracdo, realiza-las, identificando-as por meio do controle
de alteracdo do software, e encaminhar para avaliacdo do O SGP

2.2) Se ndo houver necessidade de alteracao, elaborar e-mail com a Minuta de Edital de
Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas anexa, e encaminha-lo ao e-mail do O SGP

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 _politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Minuta de Edital
de Concessado de Bolsa de Estudo em Idiomas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar minuta de edital de abertura do
Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas".

04. Aprovar minuta de edital de abertura do Programa
Especifico de Capacitagao em Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos
critérios estabelecidos pela Diretoria, a necessidade alteragdo em Minuta de Edital de
Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas;

1.1) Se houver necessidade de alteragdo, elaborar e-mail indicando os ajustes sugeridos na
Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas e encaminhar ao e-mail do O
GDPE e da GDPE; aguardar o envio Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em
Idiomas com alteragdes realizadas ao e-mail do O SGP e da SGP - Secretdria;

1.2) Se ndo houver necessidades de alteragdo em Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de
Estudo em Idiomas para abertura do processo seletivo para concessao de bolsa de estudos
em idiomas, assinar edital para abertura do processo seletivo para concessao de bolsa de
estudos em idiomas e solicitar a SGP - Secretaria o encaminhamento a ASTEC para
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publicagao;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Minuta de Edital
de Concessao de Bolsa de Estudo em Idiomas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Minuta de edital aprovada?" seja
"aprovada", deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar edital de abertura do Programa
Especifico de Capacitagdo em Idiomas a ASTEC". Caso a resposta seja "ndo aprovada", deve-
se seguir para a etapa "03. Verificar minuta de edital de abertura do Programa Especifico de
Capacitagcdo em Idiomas".

05. Tramitar edital de abertura do Programa Especifico de
Capacita¢ao em Idiomas a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Tramitar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas a ASTEC, conforme estabelecido em Manual do SIGAD

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Minuta de Edital de Concessao
de Bolsa de Estudo em Idiomas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de
Capacitacao em Idiomas

Selecdo preliminar dos servidores da ANAC que solicitaram bolsa de estudos em idiomas
conforme os critérios estabelecidos em edital de abertura. O edital com resultado preliminar,
produto deste processo, é o instrumento no qual serdo publicados os pareceres relacionados
as analises das solicitagdes de participa¢cdo no programa, antes de reexames de pedidos de
reconsideracao.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de bolsa de estudo em idiomas encaminhada”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Edital de resultado preliminar do PCl encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GDPE - Apoio, O SGP, PCI_Analise, SGP -
Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com clareza e
objetividade de acordo com o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica; (2) Seleciona
servidores interessados no Processo Seletivo para Concessao de Bolsas de Estudo em Idiomas -
PCl, nos moldes dos editais de abetura; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Utiliza planilha Excel para aplicar critérios
de selegdo e calcular o valor das bolsas de idiomas.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Planilha de Controle do PCI", "Minuta
de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas", "Planilha Memoéria de Calculo do PCI",
"Manual do SIGAD", "Check List_documentacdo Bolsa de Estudo em Idiomas", "Instrucdo
Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos
Servidores da ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber solicitacao de bolsa de estudos em idiomas no
SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber documento fisico e assinar recibo de tramite ;
2) Receber no SIGAD e inserir comentario "aguardando parecer";
3) Salvar documentacdo digitalizada para solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas,

anexada ao SIGAD, na pasta "documentos servidores" na rede, pasta da GDPE, ou Digitalizar
Caso necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir dados do solicitante e da Instituicdo
indicada na planilha de controle do PCI".

02. Inserir dados do solicitante e da Instituicao indicada na
planilha de controle do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Aplicar o Check List_documentacdo Bolsa de Estudo em Idiomas;

2) Contatar servidor por telefone ou e-mail, caso seja necessdrio (ndo conformidade visivel
e/ ou documentos faltantes);

3) Atualizar a base de dados de acordo com a Ultima extracdo salva na rede Z:\Publico\Forca
de Trabalho\Extrag¢des, vincula-la a Planilha de Controle do PCl e inserir SIAPE dos
solicitantes;

4) Inserir na Planilha de Controle do PCl dados pessoais do servidor (caso ndo tenha
vinculado os dados das planilhas), da instituicdo de ensino e dados financeiros conforme
solicitagdo do servidor;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Check List_documentagdo Bolsa de Estudo em
Idiomas, Planilha de Controle do PCI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Classificar solicitagdes de acordo com
critérios estabelecidos em edital de abertura do PCI".

03. Classificar solicitagoes de acordo com critérios
estabelecidos em edital de abertura do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir na Planilha de Controle do PCl as férmulas que irdo calcular
automaticamente os valores a empenhar, com base nos valores e no nimero de
mensalidades para cada servidor, as formulas que dardo automaticamente a pontuacao final
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de cada servidor, com base nos dados do anexo Il inseridos um a um, para cada servidor;

2) Classificar solicitacGes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacao;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar as solicitacGes de bolsa de
idiomas classificadas até o limite da disponibilidade orcamentaria".

04. Analisar as solicitagoes de bolsa de idiomas classificadas
até o limite da disponibilidade orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Registrar as informag0es referente as solicitagGes de bolsa na Planilha
Memoéria de Calculo do PCI

2) Verificar se toda a documentacéo referente ao pedido da bolsa foi entregue e contém
todas as informacdes requeridas. Se ndo, contatar o servidor por e-mail informando a ndo
conformidade;

2.1) Se a documentacao foi entregue fora do prazo, ou se a solicitagao for indeferida por
falta de compatibilidade com os requisitos estabelecidos em edital, ou pela falta de dotagdo
orcamentdria, elaborar despacho Motivando o indeferimento, assinar, e encaminhar para
verificacdo e assinatura do GDPE;

2.2) Ap6s assinatura do despacho de indeferimento pelo GDPE, tramitar para o servidor;
2.3) Se a documentacdo foi entregue no prazo e a documentacao esta compativel com os
requisitos estabelecidos em edital, calcular valor da bolsa de estudo a ser concedida e

registrar na Planilha memdria de célculo e na Planilha de Controle do PCl;

3) Consolidar as informagdes das solicitagdes deferidas e indeferidas e iniciar a elaboragao
da minuta de edital com resultado preliminar no processo seletivo do PCl;

COMPETENCIAS:

- Utiliza planilha Excel para aplicar critérios de selegao e calcular o valor das bolsas de
idiomas.

- Seleciona servidores interessados no Processo Seletivo para Concessdo de Bolsas de
Estudo em Idiomas - PCl, nos moldes dos editais de abetura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCl, Planilha Meméria de
Calculo do PCI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacgao de solicitagdo de bolsa de
idiomas esta em conformidade?" seja "falta documentagao de solicita¢do de bolsa de
idiomas", deve-se seguir para a etapa "05. Contatar servidor por e-mail informando da
necessidade de regularizacdao da documentacgao referente ao edital de bolsa de idiomas".
Caso a resposta seja "solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas indeferida", deve-se seguir
para a etapa "06. Elaborar despacho Motivando o indeferimento". Caso a resposta seja
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"solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas deferida", deve-se seguir para a etapa "08.
Elaborar Minuta de edital do Resultado preliminar do PCI".

05. Contatar servidor por e-mail informando da necessidade
de regularizagao da documentacao referente ao edital de
bolsa de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar cada servidor sobre documentacgdes e informacoes
pendentes, utilizando o e-mail do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas
<gdpe@anac.gov.br>;

2) Aguardar recebimento da nova documentacdo faltante;
3) Receber documento fisico e assinar recibo de tramite;
4) Receber no Manual do SIGAD e inserir comentario "aguardando parecer”;

5) Salvar documentacéo digitalizada para solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas,
anexada ao SIGAD, na pasta "documentos servidores" na rede, pasta GDPE/PCI/PCI 20xx;

6) Inserir na Planilha de controle do PCI dados pessoais do servidor (caso ndo tenha
vinculado os dados das planilhas), da instituicdo de ensino e dados financeiros conforme
solicitacdo do servidor;

7) Reclassificar solicitagdes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacgéo, de acordo com a disponibilidade orcamentaria;

8) Fazer juntada da documentacdo faltante aos documentos enviados pelo servidor
solicitante da bolsa de idiomas referentes ao ano vigente;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Minuta de edital do Resultado
preliminar do PCI".

06. Elaborar despacho Motivando o indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Se a documentacéo foi entregue fora do prazo, ou se a solicitagéo for
indeferida por falta de compatibilidade com os requisitos estabelecidos em edital, ou pela
falta de dotagdo orgamentaria, elaborar despacho com base na fundamentac¢do apontada e
encaminhar para assinatura do GDPE. Apds assinatura do GDPE, encaminhar para o servidor
pelo SIGAD;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar despacho de indeferimento de
solicitacdo de bolsa de idiomas ao servidor".
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07. Tramitar despacho de indeferimento de solicitagao de
bolsa de idiomas ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Aguardar publicagdo pela <<ASTEC>> do edital com resultado
preliminar do processo seletivo do PCl, digitalizar despacho assinado e salva-lo no endereco:
GDPE/PCI/PCI20xx

2) Juntar a solicitacdo de bolsa de estudo ao despacho de indeferimento assinado pelo
GDPE, protocolar despacho de indeferimento da solicitacdo de bolsa de estudos no SIGAD;

3) Registrar informacgdo na Planilha de Controle do PCI;

4) Tramitar despacho ao servidor conforme Manual do SIGAD

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Planilha de Controle do PCI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Minuta de edital do Resultado
preliminar do PCI".

08. Elaborar Minuta de edital do Resultado preliminar do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir dados orcamentarios das solicitacdes de bolsa de idiomas na
Planilha Meméria de Célculo do PCI;

2) Atualizar a Planilha de Controle do PCl com os valores a empenhar,elaborando trés
quadros: 1) Siape, nome dos servidores pré-selecionados, pontuacdo final, e o valor a
empenhar; Il) Siape, nome dos servidores pré-selecionados sujeitos a regularizacdo de
pendéncias, pontuacdo final e a motivagdo da pendéncia ; Ill) Siape, nome dos servidores
nao selecionados em razao do limite orcamentario e pontuacao final; IV) Siape, nome dos
servidores com pedidos indeferidos e a justificativa pelo indeferimento;

3) Com base no formato do edital preliminar do exercicio anterior e nos quadros
elaborados, elaborar minuta de Edital;

4) Encaminhar minuta de resultado preliminar no processo seletivo do PCl, por e-mail, ao
GDPE para posterior encaminhamento ao O SGP.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redacéo da
Presidéncia da Republica.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI, Minuta de Edital de
Concessédo de Bolsa de Estudo em Idiomas, Planilha Memaria de Calculo do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar minuta de edital do Resultado
preliminar do PCI".
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09. Assinar minuta de edital do Resultado preliminar do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar a adequacdo do texto do edital. Em caso de discordancia,
destacar os pontos discrepantes em e-mail e solicitar alteracdes;

2) Caso esteja de acordo com o texto, assinar o edital e solicitar a SGP - Secretaria tramitar o
edital a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucao Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 _politica de Capacitacao e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar edital de resultado preliminar do
PCl a ASTEC".

10. Tramitar edital de resultado preliminar do PCl a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar Edital de Abertura do Programa de Concessao de Bolsa de
idiomas a ASTEC, conforme estabelecido em Manual do SIGAD

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Elaborar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de
Capacitacao em Idiomas

Relacdo dos servidores selecionados e os respectivos valores de bolsa de idiomas, tendo sido ja
avaliados os pedidos de reconsideracdao daqueles que ndo foram contemplados no edital com
resultado preliminar do processo de concessao de bolsa de estudo em idiomas.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de reconsideracdo de bolsa de estudo em idiomas
encaminhada", 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: "Edital de Resultado Final do PCI
encaminhado a ASTEC para publica¢do".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GDPE - Apoio, O SGP, PCI_Analise, SGP -
Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com clareza e
objetividade de acordo com o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica; (2) Analisa a
pertinéncia do requerimento de Revisdo ou Reconsideracdo de decisdo da SGP; (3) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Planilha de Controle do PCI", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber pedido de reconsideragao do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber o pedido de reconsidera¢do no SIGAD;

2) Se ndo estiver anexado arquivo digital no SIGAD, digitalizar o documento de
reconsideracdo e salvar na pasta;

3) Realizar a juntada da documentacao de reconsideracdo do solicitante o processo
administrativo e encaminha-los para andlise do PCl_Analise.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar pedido de reconsideragdo do
PCI".

02. Analisar pedido de reconsiderag¢ao do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Registrar as informac&es referente as solicitagdes de reconsidera¢do do
pedido de bolsa na <<Planilha “Meméria de Calculo”>>;

2) Agendar reunido com GDPE, ou servidor por sua delegacdo, para deliberar os pedidos de
reconsideracdo, com base na motivacdo do servidor e nos documentos disponibilizados,
considerando o estabelecido em edital e Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 _politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC;

3) Se o pedido for deferido, encaminhar o e-mail informando ao servidor o aceite do pedido
de reconsideracdo e atualizar a Planilha de Controle do PCl e a planilha de Memdria de
Calculo (no endereco: GSPE/PCI/PCI20xx); se o pedido for indeferido, elaborar despacho e
encaminhar ao servidor.

COMPETENCIAS:
- Analisa a pertinéncia do requerimento de Revisdo ou Reconsideracdo de decisdo da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Planilha de
Controle do PCI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pedido de reconsideracao defere?" seja
"falta documentagdo de solicitagdo de bolsa de idiomas", deve-se seguir para a etapa "03.
Contatar servidor por e-mail informando da necessidade de regularizagdo da documentagao
referente ao edital de bolsa de idiomas". Caso a resposta seja "pedido de reconsideragao
indeferido", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar despacho Motivando o indeferimento
do pedido de reconsideragdo do PCI". Caso a resposta seja "pedido de reconsideragao
deferido", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Minuta de edital do resultado final do
PCI".
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03. Contatar servidor por e-mail informando da necessidade
de regularizacao da documentacao referente ao edital de
bolsa de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar cada servidor com documentacdes pendentes utilizando o e-
mail do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas <gdpe@anac.gov.br>;

2) Aguardar recebimento da nova documentacdo faltante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber documento fisico, receber
documento no SIGAD e salvar documentacgao digitalizada".

04. Receber documento fisico, receber documento no SIGAD e
salvar documentacao digitalizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber documento fisico e assinar recibo de tramite ;

4

2) Receber no SIGAD e inserir comentario "aguardando parecer ”;

3) Salvar documentacéo digitalizada para solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas,
anexada ao SIGAD, na pasta "documentos servidores" na rede, pasta GDPE/PCI/PCI_20xx,
ou Digitalizar caso necessario ;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar planilha de controle de PCl e
realizar juntada da documentacdo faltante aos documentos enviados pelo servidor".

05. Atualizar planilha de controle de PCI e realizar juntada da
documentacgao faltante aos documentos enviados pelo
servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir na Planilha de Controle do PCI dados pessoais do servidor (caso
ndo tenha vinculado os dados das planilhas), da instituicdo de ensino e dados financeiros
conforme solicita¢do do servidor;

2) Reclassificar solicitagdes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacgao, de acordo com a disponibilidade or¢camentaria;

3) Fazer juntada da documentacdo faltante aos documentos enviados pelo servidor
solicitante da bolsa de idiomas referentes ao ano vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar pedido de reconsideragao do
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PCI".

06. Elaborar despacho Motivando o indeferimento do pedido
de reconsideracao do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Se o pedido de reconsidera¢do ndo for acatado, elaborar despacho
motivando o indeferimento do pedido de reconsideracdo da bolsa de estudos em idiomas,
assinar, e encaminhar para verificacdo e assinatura do O GDPE, encaminhar ao servidor;

2) Registrar informagdes na Planilha de Controle do PCI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar despacho de indeferimento do
pedido de reconsideracdo de bolsa de idiomas".

07. Tramitar despacho de indeferimento do pedido de
reconsideracao de bolsa de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Apds publicagdo do edital com resultado final, digitalizar despacho
assinado, salva-lo na Pasta GDPE/PCI/PCI/20xx;

2) Juntar o pedido de reconsideracgdo do solicitante com o despacho de indeferimento
assinado pelo GDPE, protocolar despacho de indeferimento do pedido de reconsiderag¢do da
bolsa de estudos em idiomas no SIGAD;

3) Tramitar despacho de indeferimento do pedido de reconsideracdo da bolsa de estudos
em idiomas

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Minuta de edital do resultado
final do PCI".

08. Elaborar Minuta de edital do resultado final do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Atualizar os dados da Planilha de meméria de calculo da planilha de
controle do PCl;

2) Atualizar a lista de servidores selecionados, incluindo os servidores que tiveram seus
pedidos de reconsideracdo aceitos;

3) Elaborar minuta de edital com resultado final;

4) Salvar minuta do edital com resultado final na Pasta GDPE/PCI/PCI 20xx e posterior
encaminhamento ao O GDPE, que encaminhara ao O SGP
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COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar minuta de edital do resultado final
do PCI".

09. Assinar minuta de edital do resultado final do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar a adequac¢ao do texto do edital. Em caso de discordancia,
destacar os pontos discrepantes em e-mail e solicitar alteragdes;

2) Caso esteja de acordo com o texto, assinar o edital e solicitar a SGP - Secretdria tramitar o
edital a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 _politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar edital do resultado final do
processo seletivo do PCl a ASTEC".

10. Tramitar edital do resultado final do processo seletivo do
PCl a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Imprimir o Edital, anexar ao processo fisico e virtual (via SIGAD),
numerar e rubricar as paginas e digitalizar;

2) No SIGAD, deve-se fazer a tramitagdo eletrénica a ASTEC.

3) Imprimir 1 Recibo de Tramitagdo gerado pelo SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Elaborar Relatdorios de Avaliagdo do Programa Especifico de
Capacitacao em Idiomas

Elaboracdo do Relatério com as informacgbes gerenciais do processo de concessdo de bolsa de
estudo em idiomas.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Ressarcimento de bolsa de idiomas", 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:
"Relatdrio com as informacdes do PCl referentes a P&P encaminhados a equipe de Promocdo e
Progressao".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GDPE. Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: PCl_Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora relatérios, com clareza e
objetividade, para divulgacdo de dados da capacitacao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Relatdrio do Programa Especifico de
Capacitacdo em Idiomas".

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

Feazarmimentn

de bolsa de
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Relatdrio com | PCI_Analisze
dados do PCI

Felatirin
cotn as informagdes
do PCI referentes
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Fromogio
& Progressdo
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01. Elaborar Relatorio com dados do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Relatério do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas
indicando, pelo menos:

1) Quantidade de servidores beneficiados;

I1) os idiomas e niveis solicitados;

IIl) Valores totais investidos no Programa;

IV) Quantitativo de Concessao de Bolsas de Estudo em idiomas por nivel (em n° de
servidores);

V) Numero de servidores por nivel cursado;

V1) N° de Servidores beneficiados por UORG; e

VII) N° de servidores e Valores empenhados por UORG

COMPETENCIAS:
- Elabora relatérios, com clareza e objetividade, para divulga¢do de dados da capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério do Programa Especifico de Capacitacdo
em ldiomas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Elaborar Relatdorios de Avaliagdo do Programa Especifico de
Capacitacao em Idiomas para Fins de Promog¢ao e Progressao

Elaborar relatério com as informagdes do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas que
sdo pertinentes ao processo de Promocao e Progressao dos servidores.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Ressarcimento de bolsa de idiomas", 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:
"Relatdrio com as informacdes do PCl referentes a P&P encaminhados a equipe de Promocgdo e
Progressao".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GDPE. Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: PCl_Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora relatérios, com clareza e
objetividade, para divulgacdo de dados da capacitacao.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Relatdrio de PCl para Promogdo e
Progressao".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Relatdrio para P&P

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) O Relatério de PCl para Promocéo e Progressdodeve ser elaborado
sempre apds o despacho de solicitacdo de pagamento da bolsa de estudos em idiomas tiver
sido encaminhado a GAPE - Secretadria

2) Organizar em um quadro: a) o numero do processo. b) os nomes dos servidores
participantes em ordem alfabética, c) n2 SIAPE, d) datas de inicio e fim do periodo letivo
cursado. A inclusdo de novos servidores no Relatério de PCl para Promoc¢do e Progressao
devera ser destacada;

3) Informar na legenda do Quadro do que se trata o relatdrio em questao.

Exemplo: "Trata-se o presente documento do relatério parcial referente ao exercicio de
XXXX, primeiro e segundo semestres. Inclui os servidores que encaminharam o pedido de
ressarcimento para a GDPE no periodo de XX a XX de "MES" de XXXX, incluidos aqueles que
sanaram a pendéncia indicada no XXXXXX, excluidos os que ainda se encontram com a
documentacdo pendente até a presente data, conforme o XXXXXXXXX"

Obs.: Destacar os casos de indeferimento

4) Datar e informar nome e cargo do responsavel pelo relatério.

5) Encaminhar o relatdrio via e-mail para a area responsavel pelo Progressdo e Promogao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatérios, com clareza e objetividade, para divulgacdo de dados da capacitacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de PCl para Promogdo e Progressao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Solicitar Ressarcimento de Bolsas de Estudo em Idiomas a GAPE

Consolidagdo dos documentos comprobatérios encaminhados pelos bolsistas do Programa
Especifico de Capacitagdo em Idiomas, conforme estabelecido em edital de abertura do
processo de concessdo de bolsa estudo em idiomas, a fim de instrucdo do processo de
solicitagdo de ressarcimento das bolsas de estudo em idiomas.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Recebimento da documentagdo para ressarcimento", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Despacho de Ressarcimento das despesas relativas ao Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas encaminhado a GAPE".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GDPE - Apoio, PCI_Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa solicitacdo de ressarcimento da
bolsa de estudo em idiomas dos servidores selecionados, dentro do prazo estabelecido no
edital, conforme normativos internos; (2) Realiza, com presteza e eficdcia, atendimento ao
publico.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Solicitacdo de
Ressarcimento de Bolsa de Estudo em Idiomas", "Check List documentacdo para
Ressarcimento de Bolsa de Estudo em Idiomas", "Manual do SIGAD", "Planilha de Controle do
PCI", "Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015_politica de Capacitagdo e
Desenvolvimento dos Servidores da ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber documento fisico, receber documento no SIGAD e
salvar documentacao digitalizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber documento fisico e assinar recibo de tramite ;
2) Receber no SIGAD e inserir comentario "aguardando parecer ";
3) Salvar documentacdo digitalizada para solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas,

anexada ao SIGAD, na pasta "documentos servidores" na rede Pasta GDPE/PCI/PCI_20xx, ou
Digitalizar caso necessario ;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a documentacao foi entregue
dentro do prazo e aplicar check-list da documentacado de solicitacdo de ressarcimento de
bolsa de idiomas".

02. Verificar se a documentacao foi entregue dentro do prazo
e aplicar check-list da documentacgao de solicitacao de
ressarcimento de bolsa de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar servidor por telefone ou e-mail, caso seja necessario;

2) Inserir na Planilha de Controle do PCl dados da documentagdo do servidor (ANEXO:
solicitagdo de ressarcimento);

3) Verificar se a data de tramite no SIGAD da documentacdo de ressarcimento de bolsa de
estudo em idioma esta conforme a data estabelecida em edital de abertura.

3.1) Se estiver dentro do prazo estabelecido, aplicar o check-list da documentacao
necessaria e contatar servidor por telefone ou e-mail, caso estejam faltando
documentacdes;

3.2) Se ndo estiver dentro do prazo, redigir memorando ou despacho comunicando a
devolugdo dos documentos por intempestividade, juntar documentacgdo recebida do
servidor e encaminha-los ao servidor

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Check List_documentac¢ao para Ressarcimento de
Bolsa de Estudo em Idiomas, Planilha de Controle do PCI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar pedido de ressarcimento".

03. Analisar pedido de ressarcimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.
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DETALHAMENTO: 1) Verificar se os documentos encaminhados atendem as exigéncias
estabelecidas em edital e a Instrugao Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015_politica
de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC;

2) Atualizar Planilha de memoria de célculo, salvo no endereco Pasta GDPE/PCI/PCI_20xx
com as informacgdes de ressarcimento recebidas;

3) Verificar se toda a documentacdo para ressarcimento foi entregue. Se toda a
documentacdo nao estiver presente, registrar a pendéncia na planilha memaria de célculo,
entrar em contato com o servidor requisitando a documentacao faltante;

4) Quanto aos pedidos com documentacdo completa: Se ndo houver evidéncias de que os
requisitos estabelecidos em edital e IN sdo atendidos, classifica-los como indeferidos; se
houver evidéncias de que os requisitos estabelecidos em edital e IN sdo atendidos,
classifica-los como deferidos;

5) Para aqueles que foram classificados como deferidos, calcular valor a ser ressarcido e
inserir na Planilha memdria de cdlculo. Para os demais, inserir na coluna de exposi¢ado de
motivos a razdo da pendéncia ou do indeferimento;

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitacdo de ressarcimento da bolsa de estudo em idiomas dos servidores
selecionados, dentro do prazo estabelecido no edital, conforme normativos internos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 _politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pedido de ressarcimento defere?" seja
"pedido de ressarcimento indeferido", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar servidor
por e-mail informando a ndo conformidade e aguardar resposta". Caso a resposta seja
"pedido de ressarcimento deferido", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Despacho
Solicitando a GAPE pagamento para as bolsas de estudo em idiomas concedidas".

04. Contatar servidor por e-mail informando a nao
conformidade e aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCl-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar cada servidor sobre as documentagées pendentes utilizando o
e-mail do Programa Especifico de Capacitagao em Idiomas gdpe@anac.gov.br;

COMPETENCIAS:
- Realiza, com presteza e eficdcia, atendimento ao publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Receber documento fisico, receber
documento no SIGAD e salvar documentacgao digitalizada".

05. Receber documento fisico, receber documento no SIGAD e
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salvar documentacao digitalizada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber documento fisico e assinar recibo de tramite;
2) Receber no SIGAD e inserir comentario "aguardando parecer";
3) Salvar documentacdo digitalizada para solicitacdo de bolsa de estudos em idiomas,

anexada ao SIGAD, na pasta "documentos servidores" na rede, pasta Pasta
GDPE/PCI/PCI_20xx ou Digitalizar caso necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar planila de controle de PCl e
realizar juntada da documentacao faltante aos documentos enviados pelo servidor".

06. Atualizar planila de controle de PCI e realizar juntada da
documentacao faltante aos documentos enviados pelo
servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Anélise.

DETALHAMENTO: 65) Inserir na Planilha de Controle do PCl dados pessoais do servidor (caso
nao tenha vinculado os dados das planilhas), da instituicdo de ensino e dados financeiros
conforme solicitacdo do servidor;

76) Reclassificar solicitagbes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacgéo, de acordo com a disponibilidade orcamentaria;

87) Fazer juntada da documentacao faltante aos documentos enviados pelo servidor
solicitante da bolsa de idiomas referentes ao ano vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar pedido de ressarcimento".

07. Elaborar Despacho Solicitando a GAPE pagamento para as
bolsas de estudo em idiomas concedidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Anélise.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Despacho de Solicitagdo de Ressarcimento de Bolsa de Estudo
em Idiomas - se for o do segundo semestre, o Despacho para Solicitagdo de Pagamento deve
ser enviado antes do fechamento da Folha de Pagamento de Janeiro;

2) Encaminhar para assinatura de O GDPE;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitagdo de Ressarcimento de Bolsa
de Estudo em Idiomas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Desmembrar do processo as notas fiscais e
a declaragdo de assiduidade e aproveitamento ou certificado".
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08. Desmembrar do processo as notas fiscais e a declaragao
de assiduidade e aproveitamento ou certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Desmembrar do processo de ressarcimento do servidor e organizar em
ordem alfabética a documentacdo do servidor: as notas fiscais e declaracdo de assiduidade e
aproveitamento e/ou certificado;

2) Arquivar o restante da documentag¢do em ordem alfabética no arquivo da Pasta
GDPE/PCI/PCI_20xx e atualizar o SIGAD com a informacéo "arquivado";

3) Instruir processo de solicitacdo de empenho com o despacho para ressarcimento
assinado, e anexar as notas fiscais, a declaracdo de assiduidade e aproveitamento e/ou
certificado de todos os solicitantes;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar despacho informando valores a
ressarcir e eventuais pendéncias e indeferimentos".

09. Elaborar despacho informando valores a ressarcir e
eventuais pendéncias e indeferimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de despacho, assinar e encaminhar para assinatura do O
GDPE;

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Instruir processo referente a solicitacdo
de empenho com o despacho e anexar a documentagdo dos servidores".

10. Instruir processo referente a solicitacdao de empenho com
o despacho e anexar a documentag¢ao dos servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1)Incluir no SIGAD o despacho para ressarcimento e anexa-lo ao processo
PCl de solicitacdo de empenho ;

2) instruir o processo fisico com o despacho e a documentacdo dos servidores, numerar e
rubricar todas as paginas;

3)Tramitar processo de ressarcimento de bolsa de estudo em idiomas a GAPE, conforme
estabelecido em Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

45




ANAC MPR/SGP-002-R00

4.7 Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas

Processo de solicitacdo a GAPE o empenho das bolsas de estudo em idiomas concedidas aos
servidores selecionados no Programa de Capacitacdao em Idiomas-PCl.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital de Resultado Final do PCl publicado em BPS", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Despacho de solicitacdo de empenho das bolsas de estudo em idiomas
encaminhado a GAPE".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GDPE - Apoio, O GDPE, PCI_Analise.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de Estudo em Idioma",
“Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 politica de Capacitacdo e
Desenvolvimento dos Servidores da ANAC", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Redigir o despacho com o SIAPE, nome do servidor e valor a ressarcir e
incluir campos para assinatura do analista, do GDPE e do SGP;

2) Encaminhar despacho para assinatura do O GDPE;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugcdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Despacho de
Solicitagdo de Empenho de Bolsa de Estudo em Idioma, Manual do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar o despacho de solicitacdo de
empenho das bolsas de estudo em idiomas".

02. Assinar o despacho de solicitagao de empenho das bolsas
de estudo em idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar o despacho de solicitacdo de empenho das bolsas de estudo em
idiomas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Autuar processo administrativo no SIGAD
com o despacho de solicitacdo de empenho para as bolsas de estudo em idiomas e tramitar
para a GAPE".

03. Autuar processo administrativo no SIGAD com o despacho
de solicitacao de empenho para as bolsas de estudo em
idiomas e tramitar para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Seguir procedimento conforme Manual SIGAD

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

48




ANAC MPR/SGP-002-R00

5. DISPOSICOES FINAIS

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